微软 公司 出 品 的 Office 套 委 是 风 摩 世界 的 办 公 软 件 ， 它 包含 多 个 组 件 ， 洱 盖 了 现代 化 办 公事 务 的 各 个 领域 。 其 中 最 重要 的 组 
件 之 一 就 是 PowerPoint， 它 用 于 设计 和 制作 多 媒体 幻灯 片 来 展示 演讲 内 容 ， 被 广泛 应 用 在 教育 培训 、 商 务 交 流 、 产 品 介绍 、 会 
议 友 言 等 领域 。 尽 管 PowerPoint 友 好 的 界面 、 强 大 的 功能 大 大 降低 了 幻灯 片 制作 的 难度 ， 但 是 幻灯 片 的 制作 并 不 是 将 文字 、 
片 、 音 频 、 视 频 等 素材 组 合 和 堆砌 在 一 起 那么 简单 ， 而 是 要 做 到 思路 清晰 、 简 洁 美 观 、 生 动 形象 、 有 说服 力 ， 才 能 有 效 地 让 观众 
理解 和 记 住 演讲 内 容 ， 达 到 演讲 的 目的 。 本 书 即 以 “制作 出 高 效 传达 信息 的 幻灯 片 ”为 出 上 友 点 ， 以 Office 2016 为 软件 环境 ,全 
面 、 系 统 、 深 入 地 讲解 了 PowerPoint 在 幻灯 片 设计 与 制作 中 的 应 用 。 


se 内 容 结构 


全 书 共 15 章 ， 根 据 内 容 结构 可 分 为 4 个 部 分 。 


大 第 1 部 分 : 第 1~ 4 草 


介绍 了 PowerPoint 2016 的 入 门 知 识 与 操作 ， 主 要 内 容 包 括 : 软件 界面 介绍 ， 软 件 的 启动 与 退出 ， 演 示 文 稿 的 新 建 、 打 
开 、 保 存 、 关 闭 等 基本 操作 ， 幻 灯 片 的 插入 与 删除 ， 软 件 界面 的 个 性 化 设置 等 。 


大 第 2 部 分 : 第 5 ~ 12 章 


介绍 了 演示 文稿 设计 与 制作 的 核心 操作 ， 主 要 内 容 包括 : 文本、 图形、 图片、 表格、 图 表 等 内 容 元 素 的 添加 与 格式 化 ， 视 图 
操作 ， 弥 灯 卢 主题 、 育 景 和 大 小 的 设计 ， 母 版 的 使 用 和 修改 ， 对 象 动画 效果 和 幻灯 上 及 切换 效果 的 设置 ， 使 用 声音 、 视 频 和 超 链接 
制作 声 情 并 成 的 互动 式 幻 灯 片 等 。 


大 第 3 部 分 : 第 13 ~ 14 章 
介绍 了 演示 文稿 的 放映 、 审 阅 、 保 护 、 共 享 与 输出 等 内 容 。 
大 第 4 部 分 : 第 15 章 


、 


过 一 个 大 型 实例 对 前 面 所 学 进行 综合 应 用 ， 帮 助 读者 系统 掌握 PowerPoint 2016。 


Ea 


9 编写 特色 
大 循序 渐进 ， 层 层 巩固 


本 书 以 循序 渐进 的 方式 编排 内 容 ， 确 保 零 基础 的 人 学 习 无 障碍 、 有 一 定 经 验 的 人 提高 更 快 。 前 14 草 设置 的 “实例 演练 ”分 
阶段 对 知识 点 进行 巩固 和 拔高 ， 最 后 一 章 通 过 实践 培养 综合 应 用 能 力 ， 形 成 由 浅 入 深 、 层 层 递 进 的 立体 教学 体系 ， 学 习 效 果 立 竺 


见 影 。 
丸 井 中 全 面 ; 技巧 丰 宣 


本 书 内 容 基本 涵 苹 了 PowerPoint 的 核心 功能 与 应 用 拉 法 ， 并 且 穿 插 了 大 量 从 实际 工作 中 提炼 和 忌 结 出 的 “办 公 扣 乒 ”， 帮 
助 读 者 增长 见识 、 开 阔 眼 界 。 


大 图 文 并 茂 ， 简 单 易学 


书 中 每 个 知识 点 的 讲解 都 依托 相应 的 实例 操作 ， 每 个 操作 步骤 都 有 详细 的 文字 解说 和 直观 的 屏幕 截图 ， 云 空间 资料 还 完整 收 
录 了 书 中 全 部 实例 的 相关 文件 及 操作 视频 。 读 者 按照 书 中 的 讲解 ， 结 合 实例 文件 和 视频 边 看 、 边 学 、 边 练 ， 能 够 更 加 轻松 、 高 效 
地 理解 和 掌握 知识 点 。 
。 读 者 对 象 


本 书 不 仅 能 帮助 PowerPoint 新 手 快速 迈 入 高 手 行列， 也 适合 办 公 人 员 、 学 校 师 生 及 对 新 版 本 PowerPoint 感 兴趣 的 读者 提升 
技能 ， 还 可 作为 大 中 专 院 校 或 社会 培训 机 构 的 教材 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 有 恳请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 添加 订阅 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 


编者 


2017 年 8 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 、 扫 描 关 注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 
维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 面 ， 操 击 “ 关 注 ” 按 钮 ， 关 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


中 扫 一 扫 
£3 摇 一 摆 
KK 附近 的 人 


二 、 获 取 资 料 下 载 地 址 和 密码 


所 击 公 众 号 主页 面 左 下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “581253”， 操 击 “ 友 
送 ”按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 访问 密码 。 


、 打 开 资 料 下 载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ,如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


CC 0 https/pan.baidu.com/s/lnvokZUT 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚 才 公众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 


外面 。 


四 、 输 入 密码 并 下 载 资 料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 有 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打 开 人 资料 文件 来， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 
果 页 面 中 提示 选择 “高 速 下 载 还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 
软件 解压 。 

提示 : 读者 在 下 载 和 使 用 云 空间 资料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 
说 明 ， 或 找 群 管理 员 提 供 帮 助 。 


第 1 重 ”PowerPoint 2016 快 速 入 门 


PowerPoint 是 当下 最 为 常用 的 多 媒体 演示 软件 ， 在 学 习 和 工作 中 都 有 着 非常 广泛 的 应 用 。PowerPoint 2016 是 微软 公司 推 


出 的 新 一 代 Office 2016 办 公 软 件 的 组 件 之 一 ， 它 主要 用 于 演示 文稿 的 创建 ， 即 幻灯 片 的 制作 ， 是 演讲 、 教 学 、 产 品 演示 等 的 绝 
佳 帮手 。 


本 章 主 要 讲述 PowerPoint 2016 的 工作 界面 及 基本 操作 ， 包 括 认 识 工作 界面 、 启 动 与 退出 程序 、 打 开 与 关闭 演示 文稿 、 新 
建 演示 文稿 、 插 入 与 删除 幻灯 片 、 保 存 与 另存 演示 文稿 、 自 定义 工作 界面 等 。 


1.1 认识 PowerPoint 2016 的 工作 界面 


PowerPoint 2016 的 工作 界面 简洁 而 又 明晰 ， 旨 在 帮助 用 户 更 容易 地 找到 完成 各 种 任务 的 相应 功能 ， 有 效 提高 办 公 效 率 。 
本 节 将 对 PowerPoint 2016 的 工作 界面 进行 详细 介绍 。 


PowerPoint 2016 的 工作 界面 如 下 图 所 示 ， 其 中 各 个 部 分 的 功能 介绍 见 下 表 。 


变 人 的 四 季 


美丽 四 川 


幻灯 片 第 1 张 , 共 13 张 ”以 中 文 (中 国 ) 
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编号 ”名称 


4 文件” 按 铅 单 击 该 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 可 选择 对 演示 文稿 执行 新 建 、 另 存 为 、 
共享 和 打印 等 操作 


快速 访问 工具 栏 在 该 工具 栏 中 集成 多 个 音 用 的 按钮 ， 软 认 状 态 下 集成 了 “保存 ”“ 撤 
”| 销 ”“ 恢 复 ” 和 “从 头 开始 ”按钮 ， 用 户 也 可 根据 需要 进行 更 改 


ee 显示 演示 文稿 的 名 称 和 类 型 


单 击 相 应 的 标 符 即 可 切换 至 对 应 的 选项 卡 下 ， 每 个 选项 卡 中 都 集合 了 


和 多 种 操作 设置 选项 
@ ee “| “控制 功能 区 的 选项 卡 和 命令 的 显示 /隐藏 


“登录 ”与 “其 | ， 痘 录 Microsoft Office 账 户 后 ，“ 登 录 ” 按钮 处 将 显示 用 户 的 账户 信息 
享 ” 按 钾 将 演示 文稿 保存 到 OneDrive 上， 然后 以 邮件 的 方法 发 送 ， 达 到 共 享 演示 
文稿 、 最 终 协同 完成 工作 的 目的 
每 个 标签 对 应 的 选项 卡 下 的 功能 区 中 包含 多 个 组 ， 每 个 组 中 包含 了 相 
关 的 命令 ， 如 “开始 ”选项 卡 下 的 功能 区 中 包含 了 对 字体 、 段 落 等 内 容 
| @ | 幻灯 片 浏览 显示 幻灯 片 缩 略 图 ， 切 换 至 “大 纲 视图 ”时 则 显示 幻灯 片 文 本 的 大 纲 
De a 拖 动 滚动 条 可 对 幻灯 片 浏览 窗 格 中 的 内 容 进 行 向 上 、 向 下 查看 
一 显示 当前 文件 的 信息 
四 幻灯 片 窗 格 显示 当前 幻灯 片 ， 用 户 可 以 在 该 窗 格 中 对 幻灯 片 内 容 进 行 编辑 


_@ | 窗口 控制 按钮 |。 用 于 完成 窗口 的 最 大 化 、 最 小 化 和 关闭 
的 设置 命令 
审阅 按钮 包含 “备注 ” “批注 ”按钮 ， 单 击 将 弹出 对 应 任务 窗 格 ， 用 户 在 任务 


窗 格 中 可 对 当前 幻灯 片 添 加 备注 或 批注 


用 于 快速 切换 到 不 同 的 视图 方式 


显示 比例 通过 拖 动 滑 块 来 快速 调整 工作 区 的 显示 比例 
幻 宁 上 窗 将 | ， 拖 动 滚动 条 可 浏览 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 内 容 


滚动 
适应 窗口 单 击 该 按钮 可 调整 窗口 中 的 幻灯 片 大 小 与 窗口 大 小 的 比例 ， 以 达到 最 
大 小 按钮 佳 显 示 效 果 


1.2 程序 的 局 动 与 演示 文 往 的 打开 


要 想 使 用 PowerPoint 2016 制 作 演 示 文 稿 ， 需 启动 PowerPoint 2016 程 序 。 而 要 想 对 已 有 的 演示 文稿 进行 编辑 ， 打 开演 示 
文稿 是 首要 操作 。 下 面 分 别 介绍 局 动 程序 与 打开 演示 文稿 的 操作 方法 。 


1.2.1 局 动 PowerPolnt 2016 


启动 PowerPoint 2016 的 方法 有 多 种 ， 下 面 介绍 常用 的 3 种 方法 。 


方法 一 : 在 “开始 ”菜单 中 局 动 


单 击 桌面 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 执行 “开始 > 所 有 程序 ”命令 ， 在 展开 的 列表 中 右 击 “PowerPoint 
2016” 选项 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 附 到 [开始 ] 菜 单 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 当 再 次 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 时 ， 即 可 在 展 开 
的 “开始 ”列表 中 看 到 PowerPoint 2016 程 序 图 标 ， 单 击 即 可 启动 程序 ， 如 下 右 图 所 示 。 


锁定 到 任务 栏 (K) 
附 到 「 开 始 | 菜单 (U) ty 


使 用 360 解 除 占用 

使 用 360 强 力 删 除 

使 用 360 进 行 木马 云 查 杀 
使 用 360 管 理 右键 菜单 


还 原 以 前 的 版 本 (V) 


发 送 到 (N) 


募 切 人 m 
复制 (C) 


删除 (D) 
史 。” 重 命名 (M) 


尾 性 (R) 


万 法 二 : 使 用 果 面 快捷 图 标 局 动 


例 瑟 ap 电脑 上 的 软件 最 近 


的 6 第 二 届 锐 普 PPT 大 赛 二 等 .… 
p 引 powerpoint 2016 从 ”| 哺 ] 150 页 国外 创意 精美 绝伦 pp. 
四] 4 第 一 届 锐 普 PPT 大 赛 二 等 .… 
由 招商 方案 .pptx 


360 安 全 浏览 十 » 


| 人 员 3 第 一 居 锐 普 PPT 大 赛 二 等 .… 
是 《PPT 动 画 传 奇 》 宣 传 片 (.. 
A 用 讯 QQ 轻 聊 版 | 经 非 商务 简洁 漂亮 ppt 樟 板 .. 


| 经 辈 商 务 简 洁 漂亮 ppt 樟 板 .… 
HyperSnapPortable . ee 
8, ey ] 经 著 商 务 简洁 漂亮 ppt 模 板 .… 


安 委 PowerPoint 2016 后 ， 一 般 情 况 下 会 在 桌面 上 添加 快捷 方式 图 标 ， 方便 下 次 使 用 。 首 先 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 然 后 
在 “开始 ”菜单 中 单 击 “所 有 程序 ”选项 ， 再 右 击 PowerPoint 2016 程 序 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “发 送 到 > 桌面 快捷 方 
式 ” 命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 此 时 在 桌面 上 便 添加 了 PowerPoint 2016 的 快捷 方式 图 标 ， 双 击 即 可 启动 程序 ， 如 下 右 图 所 示 。 


息 360 安 全 浏览 器 | 夺 ”使 用 360 管 理 右键 茶 单 
Access 2016 还 原 以 前 的 版 本 (V) 

贺 Acrobat Readel 
此 Corel Painter 12 发 送 到 (N) 
Excel 2016 
碟 Internet Explora 
入 Microsoft Dne 
全 OneDrive for Bu 
OneNote 2016 加 
时 Outlook 2016 
国 PowerPoint 2015 

寺 publisher 2016 

©) Skype for Business 2016 


万 法 三 : 使 用 任务 栏 司 动 


汪 文档 

| 旨 ” 压 缩 (zipped) 文 件 夹 
了 ”邮件 收 件 人 

园 ” 吝 面 快捷 方式 hn 


用 尸 可 以 把 经 常 使 用 的 应 用 程序 固定 到 任务 栏 中 ， 方 便 打 开 。 首 先 单 击 “开始 ”按钮 打开“ 开始 ”有 菜单 ， 单 击 “ 所 有 程 
序 ” 按 钮 ， 然 后 右 击 PowerPoint 2016 程 序 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 锁 定 到 任务 栏 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 下 次 启动 
时 ， 直 接 单 击 任务 栏 中 的 图 标 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 


钠 定 到 任务 栏 (和 ) 

从 『「 开 始 」 荣 单 解锁 (U) 
使 用 360 解 除 占用 

使 用 360 强 力 删除 

使 用 360 进 行 木 马云 前 杀 
使 用 360 管 理 右 链 荣 单 
还 原 以 前 的 版 本 (V) 
发 送 到 (N) 

募 切 Tm) 

复制 (OQ 


删除 (D) 
重 命 名 (M) 


属性 (R) 


1.2.2 ”打开 演示 文稿 


打开 演示 文稿 分 为 两 种 情况 : 在 未 启动 PowerPoint 2016 的 情况 下 打开 演示 文稿 和 在 已 经 打开 了 演示 文稿 的 情况 下 打开 其 
他 演示 文稿 。 下 面 分 别 进行 介绍 。 


1 启动 PowerPoint 2016 并 打开 演示 文稿 


方法 一 : 在 演示 文稿 保存 位 置 打 开 


首先 找到 文档 的 保存 路 径 ， 双 击 需 要 打开 的 演示 文稿 即 可 打开 ， 或 者 右 击 演示 文稿 文件 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 打 
开 ” 和 命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


方法 二 : 启动 PowerPoint 2016 并 打开 最 近 使 用 的 演示 文稿 


用 上 一 小 节 介 绍 的 万 法 局 动 PowerPoint 2016 程 序 ， 在 弹出 的 开始 屏幕 左 侧 会 显示 “最 近 使 用 的 文档 ”名 称 及 路 径 信息 ， 
单 击 需要 打开 的 文档 即 可 ， 如 下 石 图 所 示 。 


搜索 联机 模板 和 主题 


PowerPolnt 
最 近 使 用 的 文档 


9 景点 介绍 .pptx 2016/11/30 17:55 上 周 


的 ] 农家 乐 商业 推广 前 景 pptc| ”打开 CO) 6 第 一 届 锐 普 PPT 大 赛 二 等 奖 -历史 的 脉 , 
癌 最 近 访问 的 位 置 由 资 优 民品 .pptx i R E: > PPT 模板 > 新 建文 件 夹 x 锐 普 PPT 获 奖 作品 
各 OneDrive 国资 优 民品 .wmv 本 给 150 页 国外 创意 精美 绝伦 PPT 图 表 -1.ppt 
E: > PPT 模 板 > 新 建文 件 夫 x 国外 创意 精美 绝 .. 
显示 (H) 
库 4 第 一 届 锐 普 PPT 大 赛 一 等 奖 -我 的 城市 .. 
pi Me E: > PPT 模 板 > 新 建文 件 夹 » 锐 普 PpPT 获 奖 作品 


一 
网 家 许 组 ei 3 第 一 局 锐 苦 PPT 大 赛 二 等 奖 - 我 的 城市 . 
众 ” 通 过 QQ 发 送 到 回 E: » PPT 模 板 > 新 建文 件 夫 > 锐 普 PPT 获 奖 作品 


建议 的 搜索 : ”演示 文稿 ”业务 ”教育 


电子 邮件 新 建文 件 夫 


2 在 已 经 打开 的 演示 文稿 中 打开 其 他 演示 文稿 


步骤 01 蛙 击 “打开 ”命令 。 要 在 打开 的 演示 文稿 中 打开 其 他 演示 文稿 ， 首 先 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 然 后 在 弹出 的 菜单 中 单 
击 “ 打 开 ” 和 命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 浏 遇 ”按钮 。 在 展开 的 “打开 ”选项 面板 中 可 直接 单 击 最 近 打 开 过 的 演示 文稿 。 这 里 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


令 天 
6 第 二 届 锐 普 PPT 大 赛 二 等 奖 - 历 史 的 脉络 .pptx 
站 三 | E: 。 ppT 模 板 > 新 建文 件 去 » 锐 普 PPT 获奖 作品 
上 周 
G 150 页 国外 创意 精美 绝伦 PPT 图 表 -1.ppt 
同 =| E. 。ppT 模 板 » 新 建文 件 夹 。 国外 创意 精美 绝伦 PPT 图 囊 
4 第 一 居 锐 普 PPT 大 赛 二 等 奖 - 我 的 城市 -东莞 .ppsx 
不 “| E: » PPT 模 板 » 新 建文 件 夹 » 锐 普 PPT 获 奖 作品 
3 第 一 届 锐 普 PPT 大 赛 二 等 奖 - 我 的 城市 -深圳 .pps 
个 | 轩 E: > PPT 模 板 > 新建 文件 去 > 锐 普 PPT 获 医 作 品 
加 《PPT 动 画 传奇 》 宣 传 片 ( 纯 PPT 制 作 有 声 动 画 版 2010. 
三 | EE: = PPT 樟 板 x 新 建立 件 去 > 锐 普 PPT 著 莹 作品 


不 PPT 文 本 动画 30 张 - 锐 普 PPT 设 计 ,pptx 
三 | E: = PPT 模 板 = 新 建文 件 去 = 锐 普 PPT 艾 区 作品 


步骤 03 ”选择 要 打开 的 演示 文稿 。 弹 出 “打开 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 选择 文档 保存 路 径 ， 再 选择 需要 打开 的 演示 文稿 ， 选 定 
后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


| 组 织 ~ 新 建文 件 去 
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交 件 名 {N): 公司 简介 .pptx 


1.3 ”程序 的 退出 与 演示 文稿 的 关闭 


在 PowerPoint 中 完成 操作 后 ， 需 对 文件 进行 保存 然后 退出 。 
个 文档 时 ， 则 需 关 闭 所 有 文档 才能 退出 程序 。 关 闭 演示 文稿 与 退出 PowerPoint 2016 的 方法 有 多 种 ， 接 下 来 介绍 几 种 常用 的 关 


闭 演 示 文 稿 的 方法 。 


方法 一 : 通过 “关闭 ”按钮 退出 


当 仅 打开 一 个 演示 文稿 时 ， 单 击 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 即 可 关闭 当前 演示 文稿 ， 同 时 退出 PowerPoint 2016 程 序 ， 


如 下 左 图 所 示 。 


方法 二 : 通过 菜单 命令 退出 


单 击 “文件 ”按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 蛙 击 “关闭 ” 


方法 三 : 通过 关闭 窗口 退出 


在 Windows 的 任务 栏 中 石 击 要 关闭 的 程序 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 天 闭 窗 口 ” 
是 多 个 演示 文 往 ， 当 在 任务 栏 上 右 击 程序 图 标 时 ， 则 需要 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “关闭 所 有 窗口 " 


并 退出 程序 。 


命令 ， 如 下 中 图 所 示 。 


命令 ， 如 下 石 图 所 示 。 如 果 打 开 的 
命令 才能 天 闭 所 有 演示 文稿 


只 打开 一 个 文档 时 ， 关 闭 文 档 即 可 退出 程序 ， 同 时 打开 了 多 


| 史 《PPT 动 画 传奇 》 宣 传 片 ( .… 

dg 经 非 商务 简洁 漂亮 ppt 模 板 . 

“到 | 的 经 拱 商 务 简洁 漂 充 pp! 模 板 :… 
”| 闭 径 旧 商 务 简洁 漂亮 ppt 模 板 .. 


组 PowerPoint 2016 
种 将 此 程序 从 任务 栏 解锁 


办 公 扎 拔 ”利用 快捷 键 关闭 演 示 文 稿 
用 户 还 可 直接 按 下 组 合 键 【Alt+F4】 快 速 关 闭 打开 的 演示 文稿 。 
办 公 氮 拨 ”关闭 文稿 前 的 保存 操作 
天 闭 演 示 文 稿 时 ， 如 果 演 示 文 稿 中 编辑 的 内 容 未 保存 ， 系 统 会 弹出 如 下 图 所 示 的 对 话 框 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 则 保存 修改 后 


天 闭 访 演示 文稿 ; 单 击 “ 不 保存 ”按钮 ， 则 不 保存 修改 ， 直 接 关 闭 该 演示 文稿 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 则 不 关闭 该 演示 文稿 ， 重 新 
返回 演示 文稿 的 编辑 环境 。 


办 公 点 拨 ”使 用 Windows 任 务 管理 器 退出 


当 PowerPoint 2016 程 序 “ 无 啊 应 ”或 是 出 销 时 ， 可 以 打开 任务 管理 器 窗口 ， 强 制 结束 应 用 程序 的 运行 ， 这 种 情况 下 演示 
文稿 正在 编辑 的 内 容 不 会 被 保存 。 具 体 方法 为 : 右 击 任务 栏 的 空 日 处 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “启动 任务 管理 器 ”命令 ， 弹 
出 “Windows 任 务 管理 器 ”对 话 框 ， 在 “应 用 程序 ”选项 卡 中 单 击 要 结束 的 任务 ， 然 后 单 击 “ 结 束 任务 ”按钮 即 可 强制 退出 程 
序 。 


1.4 ”新 建 演示 文稿 


PowerPoint 2016 为 用 尸 提 供 了 多 种 创建 演示 文稿 的 方法 ， 如 利用 模板 创建 、 通 过 现 有 的 文稿 创建 、 使 用 快捷 菜单 创建 


等 。 下 面 对 这 些 方法 进行 详细 介绍 


1.4.1 ”通过 快捷 菜 时 新建 空 日 演示 文稿 


用 户 可 以 在 桌面 或 文件 夹 中 通过 Windows 资 源 管理 器 的 快捷 菜单 新 建 空白 演示 文稿 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 新 建 的 空白 演示 文稿 .pptx 


步骤 01 新 建 演示 文稿 。 在 桌面 上 空 日 处 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 > Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ” 命 
令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02” 重 命名 演示 文 祖 。 此 时 ， 在 昌 面 上 新 建 一 个 名 为 “新 建 Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ” 的 演示 文稿 ， 并 且 该 演 
示 文 稿 的 名 称 处 于 可 编辑 状态 ， 可 直接 输入 需要 的 演示 文稿 名 称 “ 新 建 的 空 日 演示 文稿 ”， 如 下 中 图 所 示 ， 按 【Enter】 键 确 
认 。 


步骤 03” 盘 看 创建 的 演示 文稿 效果 。 双 击 新 建 的 演示 文稿 可 以 将 其 打开 ， 单 击 幻 灯 片 窗 格 任意 位 置 ， 可 以 上 自动 创建 标题 筷 
灯 卢 ， 如 下 石 图 所 示 。 


查 春 (V) 

排序 方式 (O) 

刷新 (6) 

粘贴 (P) 

粘贴 快捷 方式 (S) 

新 建 (W) 文件 去 (P) 


园 屏幕 分 关 挛 ( 〇 i 
世 小 工具 (G) 9 加 Microsoft Access 数据 库 


新 建 的 空白 演示 文 篇 - PowerPoint 
文件 开始 插入 设计 切 摊 动画 幻灯 片 放 了 喘 审阅 视图 ” 告 泊 扔 


国 转 上 幻灯 片 浏览 eg x Q [局 ， 局 唱 晤 | 


显示 呈 示 比例 ”适应 ” 磊 色 / 灰 度 窗口 去 
- 窗口 大 小 ~ - 


= 备注 页 讲义 母 板 
| 网 坊 视图 。 国 | 备注 母 栈 
示 文 稿 视 图 母 板 视 回 显示 比例 


加 个 性 化 (R) | BMP 图 像 
联系 人 
到 ”Microsoft Word 文档 
有 “日记 本 文档 


” 单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 副标题 
站 ”Microsoft PowerPoint 演示 文稿 RR 
冯 ”Microsoft Publisher 文档 

WinRAR 压缩 文件 
文本 文档 

9 |。 Microsoft Excel 工作 表 

团 ”WinRAR ZIP 压缩 文件 


办 公 操 拔 ”通过 开始 屏幕 创建 空 日 演示 文稿 


在 启动 PowerPoint 2016 应 用 程序 后 ， 在 开始 屏幕 中 单 击 “ 空 白 演 示 文 稿 ” 图 标 ， 也 可 新 建 空白 演示 文稿 。 此 操作 对 应 的 
快捷 键 为 【Ctrl+N】。 


1.4.2 ”利用 模板 创建 演示 文稿 


PowerPoint 2016 拥 有 强大 的 模板 功能 ， 为 用 户 提供 了 比 以 往 版 本 更 加 丰富 的 样本 模板 。 样 本 模板 包含 了 多 种 已 经 设置 好 
的 演示 文稿 外 观 效 果 ， 用 尸 只 需 对 其 中 的 内 容 进行 修改 ， 即 可 创建 美观 、 专 业 的 演示 文稿 。 


原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 演示 文稿 .pptx 


步骤 01 选择 模板 。 局 动 PowerPoint 2016 程 序 ， 在 弹出 的 窗口 中 单 击 要 使 用 的 演示 文稿 模板 ， 如 右 图 所 示 。 


授 索 联 阴 幅 板 和 主 甄 


捷 色 和 目 十 妇 


步骤 02 早 击 “创建 ”按钮 。 弹 出 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 展示 了 该 模板 的 样式 ， 单 击 “创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 校 儿童 教育 演示 艾 
稿 、 相 册 ( 宽屏 ) 


步骤 03 ”显示 创建 的 演示 文 往 。 系 统 根 据 选 定 的 模板 ,创建 了 如 下 图 所 示 的 演示 文稿 ， 该 文稿 包含 了 设计 好 的 格式 、 外 
观 ， 用 户 直 接 输 入 需要 的 内 容 即 可 。 


| =- Panerpomt 


如 灯 片 放 陕 市 疯 视图。 作 特 激 我 惊雷 要 


标题 版 式 
标题 


副 标 


1.5 “插入 和 删除 约 灯 卢 


根据 演示 文稿 的 内 容 不 同 ， 制 作 时 可 能 会 需要 在 演示 文稿 中 插入 或 删除 幻灯 片 。 插 入 与 删除 幻灯 片 的 操作 万 法 有 很 多 种 ， 用 
户 可 以 选择 方便 快捷 的 方法 进行 操作 。 


1.5.1 在 沽 示 文 入 中 插入 人 幻灯 片 


在 实际 工作 中 ， 当 已 有 的 幻灯 片 数 量 不 能 满足 工作 需求 时 ， 可 在 演示 文稿 中 插入 新 的 幻灯 片 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 新 建 的 空白 演示 文稿 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 幻灯 片 .pptx 

方法 一 : 通过 快捷 菜单 新 建 


打开 原始 文件 ， 单 击 幻 灯 卢 窗 格 任意 位 置 即 可 添加 第 1 张 幻 灯 片 ， 然 后 右 击 约 灯 片 浏览 窗 格 中 的 空 日 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 荣 
单 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 或 者 右 击 第 1 张 幻 灯 片 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”命令 ， 如 下 中 
图 所 示 。 此 时 即 可 在 演示 文稿 中 添加 一 张 新 的 幻灯 片 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


更 切中 
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方法 二 : 通过 功能 区 命令 新 建 


继续 之 前 的 操作 ， 选 中 上 一 方法 添加 的 弥 灯 片 ， 然 后 切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 弥 灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”按钮 ， 
即 可 创建 和 所 选 幻 灯 片 版 式 一 样 的 幻灯 片 ， 如 下 元 图 所 示 。 奋 想 添加 其 他 版 式 的 幻灯 请， 可 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按 钮 ， 人 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 添加 的 版 式 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 在 选中 幻灯 片 后 添加 一 张 选 定 版式 的 纺 灯 片 。 


设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 9 告诉 我 你 想 要 做 什 4 全 六 英 切 加 国 版 3t 、 
国 篇 t- 文字 eT 钥 复 制 ~ 新 建 外 重 焉 
外 ” 带 格 式 剧 ” 赔 灯 户 % 正 节 ~ 
一 | 莫 贴 板 sm ”QOffice 主题 

f 


方法 三 : 通过 快捷 键 新 建 


继续 之 前 的 操作 ， 选 中 上 一 方法 添加 的 弥 灯 片 ， 如 下 雹 图 所 示 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 该 幻灯 片 后 添加 一 张 相同 版 式 的 
2J 灯 三 。 


通过 上 述 3 种 方法， 添加 了 3 张 约 灯 片 ， 效 果 如 下 石 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 z 单 击 此 处 添加 标题 


| a | “ 单 击 此 处 添加 文本 “ 单 击 此 处 添加 文本 “ 单 击 此 处 添加 文本 * 单 击 此 处 添加 文本 


| 


办 公 扎 拔 ”复制 轧 灯 片 


右 击 任意 一 张 幻 灯 片 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制约 灯 片 ”命令 ， 即 可 在 选中 的 幻灯 卢 下方 添加 一 张 新 的 幻灯 片 ， 该 纪 
灯 片 的 版 式 和 内 容 跟 选中 幻灯 片 是 完全 相同 的 。 


1.5.2 ”在 沽 示 文 往 中 删除 人 幻灯 片 


如 果 演 示 文 稿 中 有 不 需要 的 幻灯 片 ， 可 以 将 其 删除 。 下 面 介绍 几 种 在 演示 文稿 中 删除 幻灯 片 的 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 农 家 乐 商业 推广 .pptx 
最 终 文 件 : 无 

方法 一 : 通过 快捷 菜单 命令 删除 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 右 击 需要 删除 的 幻灯 片 ， 这 里 右 击 第 2 张 幻 灯 片 ， 然 后 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 
幻灯 厂 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


方法 二 : 通过 快捷 键 删 除 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选中 需要 删除 的 幻灯 片 ， 这 里 选中 第 2 张 筷 灯 片 ， 按 下 【Delete】】 键 即 可 将 其 删除 ， 效 
果 如 下 中 图 所 示 。 


方法 三 : 通过 功能 区 的 按钮 删除 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选中 需要 删除 的 幻灯 刻 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “ 剪 切 ”按钮 ， 如 下 
右 图 所 示 ， 也 可 以 将 选中 的 幻灯 片 删 除 。 
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办 公 点 拔 ”同时 选择 多 张力 灯 片 


要 选择 多 张 连续 的 幻灯 片 ， 可 单 击 第 一 张 幻 灯 片 ， 然 后 按 住 【shift】 键 的 同时 单 击 最 后 一 张 幻 灯 片 。 要 选择 多 张 不 连续 的 
幻灯 请， 则 按 住 【Ctrl] 键 的 同时 依次 单 击 需 要 选择 的 幻灯 月。 


1.5.3 更改 勾 灯 卢 的 版 陈 


在 演示 文稿 中 ， 用 户 可 以 随意 更 改 幻 灯 刻 的 版 式 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 农 家 乐 商业 推广 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 幻灯 片 版 式 .pptx 


步骤 01 ”选择 需要 的 版 式 。 打 开 原 始 文件 ， 首 先 选 择 需要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 如 选择 第 4 张 包 灯 片 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ”选项 
卡 下 “幻灯 刻 ” 组 中 的 “版 式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “比较 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 更 改版 式 后 的 效果 。 此 时 所 选 幻 灯 卢 的 版 式 效果 如 下 图 所 示 。 


住 六条 件 


单 击 此 处 添加 文本 单 击 此 处 添加 文本 


| 。 单 击 此 处 添加 文本 


1.6 ”认识 演示 文 往 的 钢 图 


当 一 个 演示 文稿 由 多 张 幻灯 片 组 成 时 ， 为 了 便于 用 户 操作 ，PowerPoint 2016 针 对 演示 文稿 的 不 同 设计 阶段 ， 提 供 了 不 同 
的 工作 环境 ， 这 种 工作 环境 便 称 为 “视图 ”。PowerPoint 2016 主 要 有 5 种 视图 : 普通 视图 、 大 纲 视图 、 幻 灯 片 浏览 视图 、 备 注 
页 视图 和 幻灯 片 放映 视图 ， 下 面 简单 介绍 这 几 种 视图 万 式 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 农 家 乐 商业 推广 .pptx 


最 终 文 件 : 无 


网 


1 普通 视 谍 


普通 视图 是 默认 的 幻灯 片 视图 ， 也 是 最 常用 的 一 种 视图 方式 。 普 通 视 图 主要 包 谷 3 个 工作 区 域 : 导航 缩 略 图、 幻灯 片 窗 格 及 
备注 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 单 击 某 张 和 幻灯 片 的 缩 略 图 ， 则 在 幻灯 片 窗 格 中 会 显示 该 幻灯 片 的 内 容 ， 并 且 可 以 进 
行 所 有 编辑 操作 。 


2 大 纳 视 图 


在 大 纲 视 图 中 可 直观 地 看 到 演示 文稿 的 结构 和 层级 关系 ， 在 大 纲 窗 格 中 可 快速 输入 标题 文本 ， 并 可 快速 对 标题 的 级 别 进行 修 
改 。 大 纲 视图 效果 如 下 图 所 示 。 


3 幻灯 请 浏 览 视图 


幻灯 片 浏览 视图 可 查看 缩 略 图 形式 的 幻灯 片 。 通 过 此 视图 ， 可 以 在 准备 打印 幻灯 片 时 方便 地 对 幻灯 片 顺序 进行 排列 和 组 织 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


4 ”幻灯 片 放映 视图 


放映 演示 文稿 是 展示 演示 文稿 的 重要 手段 之 一 。 用 于 放映 幻灯 片 的 视图 有 幻灯 片 放 映 视图 、 演 示 者 视图 和 阅读 视图 。 当 演示 
文稿 开始 放映 时 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


5 备注 页 视图 


[sr AN 一 :一 


在 实际 工作 中 ， 在 放映 演示 文稿 时 ， 有 时 候 一 些 信息 不 需要 展示 给 观众 ， 但 又 需要 让 演讲 者 看 到 以 帮助 记忆 演讲 内 容 ， 这 时 
可 以 通过 添加 备注 页 来 解决 。 


备注 页 视图 用 来 显示 和 编排 备注 页 内 容 。 在 备注 页 视图 中 ， 视 图 的 上 半 部 分 显示 幻灯 片 ， 下 半 部 分 显示 备注 内 容 ， 如 右 图 所 


小 \。 


农家 乐 商业 推广 


本 


办 公 扎 拔 ”切换 视图 的 方法 


用 户 只 需 单 击 “视图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 对 应 按钮 ， 即 可 切换 至 相应 视图 ， 还 可 单 击 窗口 底部 “视图 按 
钮 ”区 的 视图 按钮 完成 切换 视图 的 操作 。 
NE 一 一 一 = 
1.7 保 和 仔 与 男 仔 汝 示 文 稿 


在 创建 好 演示 文稿 后 ， 应 及 时 对 其 进行 保存 ， 以 免 因 停电 或 没有 制作 完成 就 误 将 PowerPoint 2016 关 闭 而 造成 不 必要 的 损 
失 ， 同 时 ， 也 方便 以 后 使 用 该 演示 文稿 。 用 户 可 以 将 创建 的 演示 文稿 保存 在 不 同 的 位 置 。 


1.7.1 将 演示 文稿 剑 仔 任 现 有 位 置 


将 演示 文稿 保存 在 现 有 位 置 ， 将 覆盖 之 前 的 文稿 。 使 用 “保存 ”命令 可 对 文稿 进行 保 仓 ， 当 首次 保存 上 时， 会 跳 转 人 至 “另存 


原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 演 示 文 稿 1.pptx 


步骤 01 蛙 击 “ 保 仔 ” 按 钮 。 新 建 一 个 模板 演示 文稿 ， 然 后 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 02 单 击 “ 浏 览 ”按钮 。 当 首次 保存 文档 时 ， 系 统 自动 跳 转 至 “另存 为 ”选项 面板 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


男 仔 为 
和 OneDrive 


步骤 03” 保 三 演示 文 箭 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 柱 中 选择 演示 文稿 保存 的 路 径 ， 然 后 在 “文件 名 ”文本 框 和 “ 保 
存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 可 分 别 修改 演示 文稿 的 名 称 与 文档 类 型 ， 这 里 保持 默认 ， 如 右 图 所 示 ， 最 后 直接 单 击 “保存 ”按钮 。 


2016/12/12 13:58 Microsoft Pe 
由 站 更改 幻灯 片 版 式 .pptx 2016/12/12 14:27 Microsoft pa 


扣 OneDrive 日 站 新 建 的 室 白 演示 文稿 .pptx 2016/12/12 11:43 Microsoft Pa 
0 新 建 演示 文稿 .pptx 2016/12/12 11:27 Microsoft pa 


喇 库 


区 件 名 (N): 沪 直 文 入 1 pptx 


办 公 点 拨 ”快速 保存 现 有 演示 文稿 


如 果 要 保存 的 演示 文稿 已 仓储 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 不 会 弹出 “另存 为 ”选项 面板 ， 而 是 只 将 现 有 演示 
文稿 在 原 位 置 保存 。 直 接 按 下 【Ctrl+S】 组 合 键 ， 也 可 在 原 位 置 保存 演示 文稿 。 


1.7.2 ”将 演示 文 入 保 仔 企 其 他 位 置 


如 果 希 望 更 改 当 前 打开 的 演示 文稿 的 保存 位 置 ， 可 以 使 用 “另存 为 ”命令 来 实现 。 将 演示 文稿 保存 在 其 他 位 置 时 ， 将 不 会 更 
改 原 有 演示 文稿 中 的 内 容 ， 但 可 以 更 改 演示 文稿 的 文件 类 型 或 文件 名 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 工 作 总 结 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 将 演示 文稿 保存 在 其 他 位 置 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “另存 为 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ， 对 演示 文稿 中 的 内 容 进行 修改 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 菜单 中 
单 击 “ 另 存 为 ”命令 ， 在 “另存 为 ”选项 面板 中 单 击 “ 浏 视 ”按钮 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 保存 选项 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 柱 中 选择 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 
新 名 称 ， 如 “将 演示 文稿 保存 在 其 他 位 置 ”， 设 置 好 保存 类 型 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


名 称 


插入 幻灯 片 .pptx 2016/12/12 13:58 
站 站 更 改 幻 灯 片 版 式 .pptx 2016/12/12 14:27 


0 新 建 的 宝 白 演示 文稿 .pptx 2016/12/12 11:43 
中 新 建 演示 文稿 ,pptx 2016/12/12 11:27 Microsoft Po 
上 演示 文稿 1.pptx 2016/12/12 15:59 。 Microsoft Po 


1.8” PowerPoint 2016 个 性 化 设置 


为 了 满足 用 尸 更 多 的 需求 ，PowerPoint 2016 提 供 了 许多 目 定 义 功能 ， 可 实现 对 工作 界面 的 改造 ， 如 可 以 目 定义 功能 区 、 
显示 和 隐藏 功能 区 、 目 定义 快速 访问 工具 栏 等 。 


1.8.1 ” 自 定义 功能 区 


目 定 义 功 能 区 可 以 让 用 户 在 功能 区 中 目 定 义 新 的 选项 卡 ， 并 且 能 对 现 有 功能 区 中 的 按钮 或 命令 位 置 进行 调整 ， 例 如 ， 将 文本 
处 理 命令 如 字体 、 段 落 等 移 至 新 建 的 “文本 格式 ”选项 卡 中 ， 具 体操 作 如 下 。 

步骤 01 蛙 击 “选项 ”命令 。 局 动 PowerPoint 2016， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,如 下 左 图 
所 示 。 

步骤 02 蛙 击 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 杠 中 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 如 
下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”新 建 选项 上 不。 切换 至 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 面板 中 ， 在 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 组 中 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 按 钮 ， 如 
下 右 图 所 示 。 


PowerPoint 选项 “em Ln 自 定义 功能 区 (B): 


i) 自 定义 功能 区 。 
从 下 列 位 置 选 择 命令 (CQ):G 


常用 命令 


斑斑 洲 了 岩 识 廊 潢 客 款 
ft 人 


新 建 选项 卡 (W) 六 、 新 建 组 (N) 
至 看 (E) ”长 


导入 /导出 (P) 了 


后 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 05 ”输入 新 建 选项 卡 的 名 称 。 弹 出 “ 重 命 名 ”对 话 框 ,在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 ， 如 “文本 格式 ”， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 重 命名 新 建 选项 卡 后 的 效果 。 此 时 ， 选 中 的 新 建 选项 卡 重 新 命名 为 “文本 格式 ”， 如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 07 调整 命令 组 位 置 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “字体 ”选项 ， 单 击 右 侧 的 “下 移 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 ”完成 调整 命令 组 位 置 。 每 单 击 一 次 “下 移 ” 按 钮 ， 被 选中 的 “字体 ”选项 融会 下 移 一 位 ， 将 其 移 至 新 建 的 “文本 
格式 ”选项 卡 下 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步 又 09 删除 多 余 命 令 组 。 用 相同 的 方法 ， 将 “段落 ”组 移 至 “文本 格式 ”选项 卡 下 ， 然 后 单 击 “新 建 组 ”选项 ， 单 
击 “ 删 除 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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小 \。 


步骤 11 ”显示 目 定义 选项 卡 效果 。 此 时 ， 用 户 可 以 在 功能 区 中 看 到 “文本 格式 ”选项 卡 ， 其 中 包括 “字体 ”和 “段落 ”两 
个 命令 组 ， 如 下 石 图 所 示 。 


自 定 义 功 能 区 (B):O 
主 选 项 卡 
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日 加 文本 格式 ( 自 定义 ) 


WE Pu Ss 
转换 为 SmartArt 


0 新 建 组 (N) | | 重合 名 (M).. 


办 公 氮 拨 ” 重 置 功能 区 


如 果 用 户 希 望 删除 所 有 上 自 定义 项 并 恢复 到 默认 设置 ， 可 以 打开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 杠 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 ， 
在 其 选项 面板 中 单 击 “ 重 置 ” 按 钮 ， 可 选择 仪 重 置 所 选 的 功能 区 选项 卡 或 是 重 置 所 有 功能 区 选项 ， 还 原 程序 的 默认 设置 。 


1.8.2 ”显示 和 隐 纪 功能 区 


编辑 演示 文稿 时 ， 为 了 使 幻灯 片 的 显示 区 域 更 大 些 ， 可 以 将 功能 区 选项 卡 隐 藏 起来。 隐藏 功能 区 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 01 蛙 击 “功能 区 最 小 化 ”命令 。 局 动 PowerPoint 2016， 在 功能 区 任意 位 置 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 折 苇 


功能 区 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 以 快速 访 器 工具 柱 ( 口 .. 
在 功能 区 下 方 旺 示 快 速 访问 工具 柱 (9) 


目 十 XW 功 站 区 (R)... 


折合 功能 区 (IN) 人 


步骤 02 显示 隐藏 功能 区 后 的 效果 。 此 时 当前 演示 文稿 窗口 中 的 功能 区 即 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 


训 计 切换 动 转 


办 公 操 拨 ”快速 显示 与 隐藏 功能 区 


用 尸 还 可 以 使 用 【Ctrl+F1】 组 合 键 快速 切换 功能 区 的 隐藏 与 显示 状态 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 双击 任意 选 项 卡 标签 ,切换 功能 
区 的 隐藏 与 显示 状态 。 


1.8.3” 目 定义 快速 芒 问 工具 栏 


快速 访问 工具 栏 是 一 个 可 目 定 义 的 工具 栏 ， 它 包含 一 组 独立 于 当前 所 显示 的 选项 卡 的 命令 。 在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 往往 会 
频繁 用 到 某 些 命令 或 按钮 ， 可 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 以 提高 制作 演示 文稿 的 速度 。 下 面 以 将 “插入 表格 ”命令 添加 到 快 
速 访问 工具 栏 中 为 例 ， 讲 解 目 定义 快速 访问 工具 栏 的 方法 。 


步骤 01 单 击 “其 他 命令 ”选项 。 局 动 PowerPoint 2016， 各 要 目 定 义 快 速 访问 工具 栏 ， 单 击 “ 目 定义 快速 访问 工具 
栏 ” 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 命令 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 命令 所 在 位 置 。 弹 出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 杠 ， 自 动 切 换 至 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 面板 中 ， 单 击 “ 从 下 
列 位 置 选 择 命 令 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 要 江 加 的 命令 。 在 其 下 方 的 列表 框 中 单 击 要 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ， 如 单 击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 然 
后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


0 莫 切 
国 复制 ~ 
区 格式 剧 名 


触摸/ 亡 标 模式 
其 他 命令 (M… | 


在 功能 区 下 方 显示 (S) 


步骤 05 ”显示 添加 效果 。 此 时 ， 
表格 时 ， 可 直接 单 击 该 按钮 。 


自 定 义 功能 区 


加 载 项 
信任 中 心 


选中 的 “插入 表格 


自 定 义 功 能 区 


加 载 项 
信任 中 心 


Ee 自 定义 快速 访问 工具 栏 . 


令 添加 到 “ 目 定 义 快 速 访问 工具 栏 ”列表 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“命令 添加 到 了 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 下 图 所 示 。 当 要 在 幻灯 片 中 添加 


加 和 新 建 
s 格式 剧 妇 灯 片 - 眉 节 > 
男 若 槐 Fp 妇 灯 片 


si 人 可 人 定 省 : 宝 寺 er 入 
实例 潮 练 ”搜索 模 处 并 创建 演示 文 和 祖 

通过 本 草 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 对 PowerPoint 2016 有 了 一 定 的 认识 ， 同 时 对 演示 文稿 中 的 基本 操作 也 有 了 一 定 的 了 解 。 
为 了 加 深 读者 的 印象 ， 下 面 就 以 利用 模板 创建 一 个 演示 文 稳 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 

原始 文件 : 无 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 商 务 报告 .pptx 


步骤 01 启动 PowerPoint 2016。 双 击 桌 面 上 的 PowerPoint 2016 应 用 程序 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ” 物 入 关键 子 。 在 弹出 的 开始 屏幕 右 侧 包 含 多 个 演示 文稿 模板 ， 如 果 没 有 合适 的 模板 ， 可 以 在 文本 框 中 输入 关键 
字 ， 如 输入 “商务 ”， 然 后 按 下 【Enter】 键 搜索 相关 演示 文稿 模板 ， 如 下 图 所 示 。 


了 到 


建议 的 搜索 : ” 通 示 区 柱 ” 业 务 教育 行业 图 表 标签 主 起 


有 FE 


Xl 


宝 上 侵 示 朗 入 欢迎 使 用 PowerPoint 


在 面板 下 显示 搜索 到 的 与 “商务 ”相关 的 演示 文稿 模板 ， 单 击 合适 的 模板 ， 如 下 图 所 示 。 


海拔 ( 蓝 色 和 标 色 设计 ) 海报 【 草 色 和 拯 色 设计 ) 


步骤 04 ”创建 演示 文 箭 。 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


se 
项 目 策划 商务 模板 


慰 是 中 称 


醒酒 


具有 Pi 的 数 茸 肖 示 文 .… 


项 目 苹 划 商 务 模板 


查 供 者 : Microsoft Corporation 


分 析 。 日 标 、 进 甘 安 利他 析 ， 
划 秃 要 的 步 要 者 在 这 里 ， 成 盐 大 气 的 月 
计 ， 迁 用 于 多 种 商务 第 划 的 雯 及 , 


下 载 大 小 : 10123 KB 


DB 


步骤 05” 目 定义 快速 访问 工具 栏 。 单 击 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 如 下 图 


所 示 。 


插 自 定 义 快速 访问 工具 栏 
-a 新 建 


:NF 
"Iv 全 


' 千 位 
电子 邮件 
快速 打印 


~“ 打印 预览 和 打印 
硕 目 第 划 商 务 模 检 di 


步骤 06 更改 快速 访问 工具 栏 的 位 置 。 单 击 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 在 功能 区 下 方 显 
”命令 ,如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 自 定义 快速 访问 工具 栏 

入 前 切 竹 | 国 | 二 中 新 奸 
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项 目 第 划 商 务 模板 


通 措 / 饼 标 模式 


在 功能 区 下 方 显示 (|、 


步骤 07 保 仔 新 建 演示 文 稳 。 此 时 快速 访问 工具 栏 移动 到 了 功能 区 下 方 ， 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


加 并 莫 切 四 ER: 


EB 复制 ge 多] 重 冒 
格式 剧 《幻灯 片 ” 冒 节 * 


葛 贴 槐 F 4]] 睛 


HHO-O lo ; 
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We ns 间 - 生 
项 目 香 划 商务 模板 


步骤 08 单 击 “ 浏 唤 ” 按 钮 。 系 统 跳 转 全 “ 另 仔 为 ”选项 面板 ， 单 击 “ 浏 中” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 


步骤 09 设置 “另存 为 ”对 话 框 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 演示 文稿 要 保存 到 的 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 
框 中 输入 演示 文稿 的 名 称 ， 如 输入 “商务 报告 ”， 然 后 确保 “保存 类 型 ”为 “PowerPoint 演 示 文 稳 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 
击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


国 另存 为 
9 =| < 实 人 文件 ， 征 1 章 ， 最 终 文 件 


则 下 载 站 名称 修改 日 期 类 型 

更 加 加 后 | 国 揪 人 人 约 灯 睛 ,pptx 2016/12/12 13:58 Microsoft Pa 

4 下 所 L 四 

二 乱 近 态 中 的 位 章 0 2016/12/12 14:27 Microsoft pa 

性 OneDrve 0 上 将 演示 文稿 保存 在 其 他 位 置 .pptx 2016/12/12 16:29 Microsoft Pa 
0 新 建 的 空白 演示 文稿 .pptx 2016/12/12 11:43 Microsoft Pe 
司库 中 新 建 演示 文稿 .pptx 2016/12/12 11:27 Microsoft Pe 
b 演示 文稿 1.pptx 2016/12/12 15:59 Microsoft Pa 


rd 


文件 名 (N) 商务 报告 
保存 类 型 (T): | PowerPoint 演示 文稿 (*,pptx) 


步骤 10 ”删除 多 余 幻 灯 片 。 保 存 演示 文稿 后 目 动 返回 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选中 第 4 张 和 第 5 张 筷 灯 刻 ， 在 选中 的 幻灯 片上 
右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


未 加 标题 U 
中 而 此 处 并 用 


药 切 0 
复制 (CQ) 
粘贴 选项 : 


皮 
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复制 如 灯 片 全 ) 
”删除 绿灯 片 (D) 人 
新 增 节 (A) 
点 布 人 条 片 (8) 


步骤 11 更 改 幻 灯 卢 版 式 。 选 择 需 要 更 改版 式 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 可 看 到 所 选 幻灯 卢 当 前 应 用 的 版 式 为 “副标题 页 ”版 式 ， 单 击 “ 三 项 目录 ”版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


兵 人 设计 切换 动画 幻灯 片 放 了 映 审阅 


fs| Lj 版 区 
Office 主题 


步骤 12 骨 次 保存 演示 文 箭 。 当 对 演示 文稿 进行 更 改 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 更 
改 后 的 演示 文稿 保存 至 步骤 09 设 置 的 位 置 。 


设计 。 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 
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莫 贴 板 F 幻灯 片 
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第 2 章 ” 快 速 编 辑 勾 灯 卢 


演示 文稿 的 主要 功能 是 向 用 户 传 达 一 些 信息 ， 而 这 些 信息 最 基本 的 组 成 部 分 是 文本 ， 文 本 幻灯 片 是 应 用 最 广泛 的 一 类 幻灯 
片 。 本 草 介绍 幻灯 片 中 文本 的 输入 与 编辑 方法 和 插入 图 示 的 方法 与 技巧 ， 每 种 方法 都 有 其 自身 的 优势 ， 用 户 可 根据 实际 情况 进行 


选择 。 


Ei: 


2.1 输入 文本 


演示 文稿 的 内 容 极其 丰富 ， 包 括 广 本、 图 片 、 表 格 、 图 表 、 声 音 和 视频 等 ， 其 中 文本 是 最 基本 的 元 素 。 在 幻灯 片 中 添加 文本 
的 万 法 有 很 多 ， 这 里 主要 介绍 根据 占 位 符 输 入 文本 、 使 用 文本 框 输入 文本 、 使 用 艺术 字 和 上 自选 图 形 输入 文本 4 种 操作 。 


2.1.1 根据 占 位 符 输 入 文本 

占 位 符 是 一 种 市 有 虚线 边线 的 方 框 ， 除 了 空 日 版 式 ， 其 余 幻 灯 片 都 包含 占 位 符 。 在 这 些 方 框 内 可 以 输入 标题 及 正文 ， 或 插入 
SmartArt 图 形 、 图 表 、 表 格 和 图 片 等 对 象 ， 具体 操作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 根 据 占 位 符 输入 文本 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 根 据 占 位 符 输入 文本 .pptx 


步骤 01 蛙 击 标题 占 位 生 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 第 1 张 筷 灯 刻 中 的 标题 占 位 符 ， 此 时 提示 文本 消失 ， 占 位 符 内 出 现 插 入 点 
( 即 闪 炼 的 光标 ) ， 占 位 得 变 成 虚线 边框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”输入 标题 。 在 标题 占 位 街中 输入 标题 文本 “员工 培训 ”， 然 后 单 击 占 位 符 外 的 任意 处 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 副标题 。 单 击 副标题 占 位 符 ， 输 入 副标题 文本 “利用 协同 办 公平 台 实 现 部 门 企业 职责 与 绩效 考核 管理 ”， 如 
石 图 所 示 。 


步骤 04 ”激活 占 位 行 。 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 单 击 项 目 符号 列表 占 位 符 ， 插 入 点 会 显示 在 第 1 个 项 目 符号 后 ， 下 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”输入 正文 文本 。 在 占 位 符 中 输入 内 容 ， 铬 文本 内 容 超 出 占 位 得 ， 则 文本 目 动 缩小 ， 同 时 文本 框 左下 角 出 现 “ 目 动 
调整 选项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 目 动 调整 选项 。 将 鼠标 指针 移 至 “ 目 动 调整 选项 ”按钮 ， 单 击 出 现 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 停 止 根据 此 占 位 符 调 整 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


将 文本 拆 分 判 肉 个 区 类 月 (OUD 
在 新 幻 人 | 瞩 上 堆 续 (NN) 

梅 多 灯 片 更 改 为 两 询 服 式 (C) 
控制 目 动 奥 止 迹 项 ( 口 ).. 


步骤 07 显示 停止 根据 此 占 位 符 调整 文本 后 的 效果 。 此 时 将 不 会 根据 占 位 符 大 小 对 占 位 符 中 的 文本 进行 缩放 ， 效 果 如 下 图 
所 示 。 
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如] 是 现代 个 业 中 避 到 六 沉重 。 
饮 的 业绩 考评 方法 。KPI 可 以 
使 部 门 主 官 明确 部 门 的 主要 
责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 确 
部 门人 员 的 业绩 衡量 指标 ， 
使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基 
础 之 上 。 建 立 明确 的 切实 可 
行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩 效 
下 奸 的 天 键 。 


步骤 08 调整 文本 框 大 小 。 利 用 文本 框 周围 的 8 个 控 点 可 以 调整 文本 框 的 大 小 ， 首 先 将 鼠标 所 针 移 至 控 点 上 ， 如 将 鼠标 指针 
移 人 至 文本 框 右边 框 中 间 的 控 点 上 ， 此 时 奶 标 指针 呈 水 平 双 同 箭 头 状 ,如 下 图 所 示 。 


“是 通过 允 组 织 内 部 其 流程 
” 数 进行 设置 、 取样 、 填 入 

| “ 分析， 衡量 流程 绩效 的 一 种 

”目标 式 量化 管理 指标 ， 是 把 
”企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运 
作 的 远景 目标 的 工具 ， 是 企 
“业绩 效 管理 系统 的 基础。 


”KI 逢 现代 企业 中 流利 兽 通 是 。 
| ” 视 的 业绩 考评 方法 。KPI 可 以 
使 部 门 主管 明确 部 门 的 主要 
商 任 ， 入 Ren 明确 
(所 使 


企业 关键 业绩 从 杯 【\Key petormance nia 


“ 是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 端 、 输 出 端的 关键 参数 进行 
设置 、 取 样 、 计 算 、 分 析 ， 和 光量 流程 绩效 的 一 种 和 全 标 式 量化 管 
旦 村 是 把 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 


企业 绩效 蔬 理 系统 的 基础 。 


. kPT 是 现代 企业 中 受到 普遍 重视 的 业绩 考评 方法 。KPI 可 以 使 部 | 
全 

业绩 第 量 指标 ， 使 业绩 考评 建 订 储量 化 的 基础 之 上 。 建 立 明 确 
的 切实 可 行 的 xpI 招 标 体系 是 做 好 贡 效 管理 的 天 键 。 


步骤 10 ”显示 最 终 效 果 。 调 整 文 本 框 大 小 后 ， 正 文 内 容 全 都 包 合 在 文本 框 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


企业 关键 业绩 指标 key periotmance dicate 


. 是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 端 、 输 出 端的 关键 参数 进行 设 
置 、 取 样 、 计 算 、 分 析 ， 人 
标 ， 是 把 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 是 


业绩 效 管 理 系统 的 基础 。 

1* KPI 是 现代 企业 中 受到 普遍 重视 的 业绩 考评 方法 。KPI 可 以 使 部 门 
主管 明确 部 | 的 主 芝 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 确 部 | ] 入 员 的 业绩 
衡量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 建 立 明确 的 切实 
可 行 的 KP 指标 体 系 是 做 好 绩效 管理 的 关键 。 


办 公 操 拔 ”控制 目 动 更 正 选项 


在 PowerPoint 2016 中 ， 可 以 根据 需要 事先 设置 好 自动 更 正 选 项 ， 例 如 键入 时 ， 将 直 引 号 替换 为 弯 引 号 、 将 分 数 蔡 换 为 分 
数 符号 等 。 只 需 单 击 文 本 框 左下 角 出 现 的 “自动 调整 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 控 制 自动 更 正 选项 ”选项 ， 在 弹出 
的 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 进行 相应 的 设置 即 可 。 


2.1.2 ”使 用 文本 框 输 入 文本 


利用 文本 框 可 以 在 约 灯 卢 中 添加 文本 ， 文 本 框 分 为 横 排 和 坚 排 两 种 。 横 排 文 本 框 也 称 为 水 平 文本 框 ， 其 中 的 文字 按 从 左 到 石 
的 顺序 排列 ;， 坚 排 文 本 框 也 称 为 垂直 文本 框 ， 其 中 的 文字 按 从 上 到 下 的 顺序 排列 。 用 户 可 以 将 文本 框 放 在 幻灯 片 的 任何 位 置 。 具 
体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 文本 框 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 文本 框 输入 文本 .pptx 


步骤 01 插入 文本 框 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 下 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 排 文 本 框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”绘制 文本 框 。 在 需要 插入 文本 框 的 位 置 单 击 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 绘制 需要 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ” 盘 看 绘制 好 的 文本 框 。 释 放 妃 标 左 键 ， 即 可 在 幻灯 片 中 添加 一 个 市 有 控 点 的 文本 框 ， 且 此 时 插入 点 定位 在 文本 框 
内 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 输入 文本 。 在 文本 框 内 输入 “指标 库 的 建立 ”， 然 后 单 击 文本 框 外 任意 处 完成 文本 输入 ， 如 下 图 所 示 。 


指标 库 的 建立 


步骤 05 ”选中 文本 框 。 将 鼠标 指针 移 人 至 文本 框 边框 处 ， 待 鼠标 指针 呈 十 字 箭 头 时 单 击 ， 此 时 文本 框 的 虚线 边框 线 变 为 实 
线 ， 即 选中 整个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”复制 文本 框 。 右 击 选中 的 文本 框 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 复 制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”粘贴 文本 框 。 在 约 灯 片 中 任意 位 置 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”选项 组 中 的 “保留 源 属 式 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
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指标 库 的 建立 


步骤 08 ”显示 粘贴 的 文本 框 。 将 复制 的 文本 框 粘贴 至 幻灯 片 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 粘 贴 的 文本 框 右 下 角 出 现 粘贴 按钮 ， 用 
户 可 对 内 容 进行 选择 性 粘贴 。 


步骤 09 ”移动 文本 框 。 选 中 粘贴 的 文本 框 ， 将 鼠标 捐 针 移 至 文本 框 上 方 ， 待 鼠标 指针 呈 十 字 和 荫 头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 


动 至 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”修改 文本 。 单 击 文本 框 内 容 ， 将 插入 点 定位 至 文本 框 内 ， 如 下 图 所 示 。 删 除 文本 框 原来 的 内 容 ， 输 入 对 应 的 文 
本 。 


步骤 11 ”显示 修改 文本 后 的 效果 。 文 本 输入 完毕 后 ， 单 击 文 本 框 外 的 任意 处 ， 取 消 文 本 框 的 激活 状态 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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指标 库 的 建立 。 | 一 一 一 一 一 
搭建 一 个 协助 企 
业 员 工 完 成 KPI 的 
办 公 环境 


步骤 12 ”完成 其 他 文本 的 输入 。 使 用 上 述 任意 一 种 方法 ， 表 向 幻灯 片 中 添加 两 个 文本 框 并 完成 文本 输入 ， 最 终 效果 如 下 图 
所 示 。 


| 
的 /03 


措 建 一 个 协助 企 / NA 
业 员工 完成 KPI 的 / 04 
办 公 环 境 


协助 企业 完 
成 API 考评 


人 


办 公 点 拨 ”在 同一 幻灯 片 中 拖 动 复制 文本 


在 同一 张 幻 灯 片 中 各 要 复制 文本 ， 可 以 选取 文本 ， 然 后 按 住 【Ctrl】 键 ， 将 选取 的 文本 拖 至 目标 位 置 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 将 
选中 的 文本 复制 到 目标 位 置 。 


2.1.3 ”使 用 己 术 子 输入 文本 


在 幻灯 片 中 插入 艺术 字 ， 可 以 让 文本 内 容 更 加 醒目 ， 起 到 强调 作用 ， 让 观众 对 当前 幻灯 片 的 主要 内 容 一 目 了 然 。 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 艺术 字 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 艺术 字 输 入 文本 .pptx 


步骤 01 选择 艺术 字样 式 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 和 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 艺术 字样 式 。 


步骤 02 显示 插入 的 艺术 字 文 本 框 。 此 时 系统 自动 在 幻灯 片 中 添加 艺术 字 文 本 框 ， 更 改 文本 框 中 的 文本 为 “企业 KPI 体 系 的 
重要 环节 ”， 如 下 图 所 示 。 用 户 可 以 将 文本 框 移 至 幻灯 片 右上 角 的 合适 位 置 ， 具 体操 作 下 一 节 将 详细 介绍 。 


步骤 03 单 击 “ 文 本 效果 ”按钮 。 揪 入 艺术 字 后 出 现 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 该 选项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 组 中 
的 “文本 效果 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 文本 转换 效果 。 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “转换 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 级 联 列 表 中 选择 “弯曲 ”组 中 的 第 1 种 
样式 ， 如 下 图 所 示 。 


oe abcde abcde abcde 


abcde abcde 二 上 ei 


步骤 05 ”设置 字体 弯曲 程度 。 此 时 在 艺术 字 文 本 框 下 边框 线 上 出 现 一 个 圆 形 黄色 控 点 ， 选 中 该 控 点 ， 按 住 岂 标 左 键 向 左 拖 
动 ， 如 下 图 所 示 。 


指标 库 的 建立 二 
搭建 一 个 协助 企 
业 员 工 完成 KPI 的 
办 公 环 境 


KPI 尖 下 
有 KPI 偏差 分 析 及 监 
控 


步骤 06 ”显示 最 终 效 果 。 经 过 以 上 一 系列 操作 ， 最 终 添 加 的 艺术 字 效 果 如 下 图 所 示 。 


指标 库 的 建立 


搭建 一 个 协助 企 
业 员 工 完成 KPI 的 
办 公 环 境 


办 公 操 拔 ”为 文本 套用 艺术 字样 式 


选中 文本 ， 蛙 击 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 列 表 中 的 艺术 字样 式 ， 即 可 为 所 选 文本 套用 相应 艺术 字样 式 。 


2.14 ”使 用 目 选 图 形 输入 文本 


在 幻灯 片 中 添加 目 选 图 形 ， 然 后 在 目 选 图 形 中 添加 文字 ， 可 作为 对 繁杂 文字 的 解释 癌 明 ， 让 重点 更 凸显 。PowerPoint 
2016 提 供 了 一 毕 单 用 的 目 选 图 形 ， 通 过 这 举目 选 图 形 可 以 制作 出 许多 精美 的 图 形 效果 ， 在 2.3 节 中 将 详细 介绍 ， 下 面 先 介绍 
图 形 的 添加 及 其 文字 的 辑 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 自选 图 形 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 自选 图 形 输 入 文本 .pptx 


步骤 01 选择 需要 插入 自选 图 形 的 幻灯 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 幻灯 片 浏览 窗 格 中 的 第 2 张 幻 灯 片 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 
中 ， 如 下 图 所 示 。 
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de 畏 出 应 的 天 键 参数 进行 议 
、 取 性、 计算 、 分 析 ， 御 量 流 程 绩效 的 一 和 四 站 各 

标 ， 是 把 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 

业绩 效 管 理 系统 的 基础 。 


* KPI 是 现代 企业 中 受到 普遍 重视 的 业绩 考评 方法 。 卫 I 可 以 使 部 门 
主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明确 部 门 入 员 的 业绩 
衡量 指标 ， 司 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 建 立 明确 的 切实 
可 行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 关键 。 


步骤 02 ”选择 形状 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 星 与 旗帜 ”组 中 的 
第 1 个 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 形状 。 在 幻灯 片 中 任意 处 单 击 即 可 插入 所 选 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


* 是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 站 、 输 时 的 关键 参数 进行 设 
置 、 取 梓 、 计 算 、 分 析 ， 简 量 流 程 绩效 的 一 划 大 
标 ， 是 把 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 
业绩 效 管 理 系统 的 基础 。 

* KPI 是 现代 企业 中 受到 普遍 重视 的 业绩 考评 万 法 。KPI 可 以 使 部 门 
主 书 明确 部 门 的 主 委 责 储 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 人 确 部 门人 员 的 业绩 
衡量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 建 立 明 销 的 切实 
可 行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 关键 。 


步骤 04 ”调整 形状 大 小 。 插 入 的 形状 为 默认 大 小 ， 用 尸 可 利用 图 形 的 8 个 控 点 调整 形状 大 小 ， 如 向 右 下 万 拖 动 图 形 右 下 角 的 
控 点 可 增 大 形状 ,如 下 图 所 示 。 
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. 是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 端 、 输 出 端的 关键 参 则 进行 设 
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绩效 管理 系统 的 基础 。 
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主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ;区 
衡量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 企 量 化 的 基础 < 
可 行 的 KPI 指 标 体系 是 做 好 绩效 世 理 的 天 铬 


步骤 05 ”编辑 文字 。 右 击 插 入 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 详 、 栓 出 谢 的 关键 参 
症 、 取 梓 、 计 算 、 分 析 ， 简 量 帝 程 绩效 时 下 目 标 
标 ， 是 把 企业 的 战 多 目标 分 解 为 可 反 云 作 的 远 贡 页 
业绩 效 昭 理 系 统 的 基础 。 
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衡量 指标 ， 使 业绩 考评 速 立 在 量化 的 基础 全 aaa 
可 行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 关 甸 | 所 


:< 编辑 顶点 {E) 


， 置 于 顶层 (R) 
置 于 旗 层 册 


| 鲁 。 起 链接 (H).. 


步骤 06 ”移动 形状 位 置 。 此 时 在 图 形 中 将 出 现 插 入 点 ， 输 入 文本 后 ， 调 整 好 形状 大 小 ， 然 后 选中 图 形 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 
移动 到 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 端 、 输 出 站 的 关键 参数 进行 设 
置 、 取 样 、 计 算 、 分 析 ， 衡量 流程 绩效 的 一 种 目标 式 量化 管理 指 
标 ， 是 把 企 业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 是 企 
业绩 效 管 理 系 统 的 基础 。 

。KPI 是 现代 企业 中 受到 普遍 重 枫 的 业绩 考评 方法 。 KPI 可 以 使 部 门 
主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明确 部 门人 人 册 的 由 续 


位 时 指标 ， 侍 业 贷 考 计 建 并 值 量化 的 鞭 础 -> 上 。 建 并 姐 氏 
可 行 的 下 I 指 标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 天 键 。 
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2.2 ”编辑 文本 


输入 文本 仅仅 是 制作 文本 型 幻灯 卢 的 第 一 步 ， 之 后 还 需要 进一步 编辑 文本 ， 让 文本 更 加 符合 幻灯 片 的 需要 ， 因 此 掌握 文本 的 
编辑 万 法 是 十 分 必要 的 。 编 辑 文 本 的 主要 操作 有 文本 的 选取 、 移 动 、 复 制 、 粘 贴 、 查 找 、 蔡 换 和 删除 等 ， 下 面 以 占 位 符 中 的 文本 
为 例 ， 对 这 些 操 作 依 次 进行 介绍 。 


2.2.1 文本 的 选取 与 移动 


要 进行 文本 的 编辑 ， 必 须 先 选取 文本 ， 选 取 文 本 的 万 式 根据 用 户 的 需要 而 有 所 区 别 。 文 本 的 移动 是 指 将 文本 从 一 个 位 置 移动 
到 另 一 个 位 置 ， 用 户 可 以 选择 移动 整个 占 位 符 或 文本 框 ， 也 可 以 在 所 位 竺 或 文本 框 中 移动 部 分 文本 。 本 小 节 将 介绍 选取 与 移动 广 
本 的 几 种 方法 。 


1 文本 的 选取 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 文 本 1.pptx 
最 终 文 件 : 无 
(1) 选取 整个 占 位 符 


步骤 01 激活 上 白 位 待 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 到 第 2 张 幻灯 片 中 ， 奉 想 选取 文本 ， 则 单 击 文 本 中 的 任何 位 置 ， 此 时 文本 周围 出 
现 一 个 虚线 边框 ， 并 且 在 鼠标 单 击 处 出 现 一 个 内 炬 的 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 关键 凡人 本 el periomance as 


“ 是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 端 、 输 出 端的 关键 参数 进行 设 | 
取样 、 计 算 、 分 析 ， A | 


和 
， 标 ， 是 把 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 

“ 业 渍 获得 理 系统 的 基础 。 | 
下 是 现代 企业 中 受到 兽 记 重视 的 业绩 考评 方法 。KPI 可 以 使 站 ， 
主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 确 部 门人 员 的 业绩 
“音量 指标 ， ye 
可 行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 关键 。 
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步骤 02 ”选中 整个 文本 框 。 单 击 虚线 边框 ， 虚 线 边框 目 动 转变 为 实 线 边 框 ， 即 表示 已 经 选取 整个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 蛙 
击 文本 框 外 任意 位 置 ， 即 可 取消 文本 框 的 选中 状态 。 


企业 关 关键 上 村 key performane iisatss 


| 是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 端 、 输 出 端的 关键 参数 进行 设 
置 、 上 取样 、 计算 、 分 析 ， 衡 量 流程 绩效 的 一 种 目标 式 量化 官 至 指 

标 ， 是 把 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 是 企 
业绩 效 管理 系统 的 基础 。 


1* KPI 是 现代 企业 中 受到 普 裔 重视 的 业绩 考评 廊 法 。KPI 可 以 使 部 门 
主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 确 部 门人 员 的 业绩 
衡量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 < | 
可 行 的 KPI 指 标 体系 是 做 好 绩效 冒 理 的 关键 。 
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(2) 选取 整 段 文本 


步骤 01 将 插入 点 畦 于 要 选取 的 段 沙 中 。 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 在 想 要 选取 的 段落 中 的 任何 位 置 单 击 ， 出 现 一 个 内 炼 的 插 
入 上 后， 如 下 图 所 示 。 


企业 关键 业 红 标 (ey pe ef 上 TONG 


“是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 应、 输出 端的 关键 参数 进行 设 ， 
， 置 、 取 样 、 计 算 、 分 析 ， 癸 量 流程 绩效 的 一 种 目标 式 量化 管理 指 
， 标 ， 是 把 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 足 企 | 
”业绩 效 管理 系统 的 基础 。| 

+ KPI 是 现代 企业 中 受到 普遍 重视 的 业绩 考评 方法 。 KPI 可 以 使 部 门 
主管 明确 部 门 的 主要 再任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 确 部 门人 员 的 业绩 
将 量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 建立 明确 部 切实 
pT | 


Ee 站 -一 一 -一 一 一 :一 -一 -一 -一 -一 -一 -- pcp 的 宁 名 


二 人 


步骤 02 ”连续 三 击 选 取 整 段 驻 本。 快速 按 三 下 鼠标 左 键 ， 即 可 选取 整 段 文本 ， 此 时 ， 和 被 选取 的 段 洛 呈 人 灰色 背景 
图 所 示 。 单 击 该 段落 外 任意 位 置 ， 即 可 取消 段落 选中 状态 。 


， 如 下 


和 | 


人 i 人 业 关键 业绩 人 J MW Nol INaNN SN 


,KPI 是 现代 企 业 中 受到 普遍 重视 的 业绩 考评 方法 。 KPI 可 以 使 部 | 
”主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 确 部 门人 员 的 业绩 
”衡量 指标 ， 使 业绩 考评 建 了 企 量 化 的 基础 己 上 。 建 立 明确 鳃 切实 
: 可行 的 KPI 指 标 体系 是 侯 好 绩效 管理 的 关注 。 本 | 


tra rata tne ee errr a 
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2 证， 
(3) 选取 部 分 文本 


步骤 01 将 插入 点 畦 于 文本 中 。 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 单 击 想 要 选取 的 文本 的 开始 处 ， 将 插入 点 置 于 要 选取 文本 的 第 一 个 字 
符 前 ， 如 下 图 所 示 。 


“是 通过 对 组 织 内 部 其 一 流程 的 输入 中 输出 端的 关键 参数 进行 设 “ 
置 、 取 梓 衔 量 流程 绩效 的 一 种 目标 式 量 化 管理 指 
标 。 是 把 兴业 的 况 儿 自分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 + 

”业绩 效 管 理 系统 的 基础 。 | 


时时 现代 信 业 中 对 到 训 泛 号 宙 Ohl 贵 考评 方法 。KPI 可 以 使 部 门 ” 
“主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 下 


”项 量 指 本 ， 合 业 病 考评 如 和 在 量化 的 基础 之 上 建立 明确 凶 
“可 行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 关键 a 


OR, nN, tn A a ee -br 和 
。 ”PI 的 定义 


步骤 02” 拖 动 选择 文本 。 按 下 鼠标 左 键 拖 动 至 想 要 选取 的 文本 的 最 后 一 个 字符 处 ， 然 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 被 选取 的 文本 
呈 灰 色 背 景 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 


“是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 端 、 输 出 冲 的 关键 参数 进行 设 ， 
“ 置 、 取 样 计算 、 分 析 ， 稀 量 流程 绩效 的 一 种 目标 式 量 什 管理 指 


AN\s 


:KPI 是 现代 企 业 中 受到 普遍 重视 的 业绩 考评 方法 。 kpPI 可 以 使 部 门 ° 
“主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 六 确 部 门人 员 的 业绩 


”衡量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 建 立 明 确 的 
“可行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 关键 
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2 文本 的 移动 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 编 辑 文 本 1.pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 文本 .pptx 


步骤 01 选取 要 移动 的 占 位 待 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 ， 在 想 要 移动 的 文本 的 任意 位 置 单 击 ， 将 鼠标 指针 移 到 点 
位 符 的 边框 上 ， 此 时 姐 标 指针 变 为 十 字 箭 头 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 移动 文本 。 按 住 姐 标 左 键 同 下 拖 动 ， 拖 动 时 在 占 位 待 的 左右 两 侧 及 下 端 有 红色 线条 出 现 ， 帮 助 选 定 拖 动 时 的 位 
置 ， 如 下 图 所 示 。 
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搭建 一 个 协助 企 / 站 
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步骤 03 ”显示 移动 文本 后 的 效果 。 拖 动 至 新 位 置 后， 释放 妃 标 左 键 即 可 完成 移动 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


指标 库 的 建立 | 
措 建 一 个 协助 企 
业 员 工 完成 KPI 的 
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协助 企业 完 
成 KPI 考评 


步骤 04 ”移动 部 分 文本 。 选 中 第 2 张 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 中 拖 动 鼠标 选取 要 移动 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


人 内 部 某 一 流程 的 输入 端 、 输 出 端的 关键 参数 进行 设 

“ 置 、 取 样 、 计 算 、 分 析 ， 衡 量 流程 绩效 的 一 种 目标 式 量化 管理 指 
” 标 ， 是 拒 企 炎 的 成 略 利 标 分 秀 为 避 运 作 的 远 孙 目标 的 二 用 ， 是 企 
”业绩 效 管理 系统 的 基础 。 | 
四 KPI 可 以 使 部 门 “ 


”主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明确 部 门人 员 的 业绩 
_ 责 量 指标 使 业绩 考评 建立 佳 量化 的 基础 之 上 。 建 立 明确 脂 切 实 
可行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 理 理 的 关键。 ，、、 人 , ] 
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如 

“是 通过 对 组 织 内 部 某 一 流程 的 输入 庙 、 交趾 呈 关键 参 束 进 行 设 
“年 取样 、 计 算 、 分 析 ， 衡 量 流程 纪 二 芍 
， 标 ， 是 把 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 是 企 
”业绩 效 管理 系统 的 基础 。 \ 
… KPI 是 现代 企业 中 受到 普遍 重视 的 业绩 考评 方法 。KPI 可 以 使 部 门 ， 
”主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 确 部 门人 员 的 业绩 
”衡量 指标 ， i 
| Re ] 关 键 。 ke 0 
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步骤 06 ”显示 移动 部 分 文本 后 的 效果 。 拖 动 至 新 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 完成 移动 操作 ， 可 以 看 到 所 选 文本 移动 到 了 新 
位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 关键 业 绪 扯 标 \Key petormance ia 


“是 通 这 对 组 织 内 部 叶 一 流程 的 输入 端 、 输 出 端的 关键 参数 进 和 5 设 | 
、 肥 样 、 计 算 、 人 分析， ee 
总” 是 把 企 企业 的 战略 目标 分 解 为 可 运作 的 远景 目标 的 工具 ， 


业绩 效 管理 系统 的 基础 。 


'。 KPI 可 以 使 部 门 主管 明确 部 门 的 主要 员 任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明确 部 
| ] 人 员 的 业绩 答 量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 建 
a nn 官 奸 的 天 谋 。 导 十 
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2.2.2 ”文本 的 复制 与 粕 贴 

当 文 本 内 容 较 多 且 需 输入 大 量 相同 文本 时 ， 使 用 复制 与 粘贴 命令 快速 复制 现 有 文本 生成 新 的 文本 ， 能 使 文本 输入 更 准确 、 更 
快捷 ， 大 大 提高 工作 效率 。 下 面 介绍 复制 与 粘贴 文本 的 具体 操作 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 文 本 2.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 与 粘贴 文本 .pptx 


步骤 01 ”选取 要 复制 的 文本 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 3 张 筷 灯 片 ， 在 幻灯 片 中 选取 需要 复制 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


。。 学 习 理 论 
。 培训 的 类 别 与 优 缺 点 
。 实习 准备 


步骤 02 蛙 击 “复制 ”按钮 。 切 换 至 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”粘贴 文本 。 新 建 幻 灯 片 ， 然 后 在 幻灯 片 中 任意 位 置 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”选项 组 中 的 “只 
保留 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


“A TA 
粘贴 选 硕 : 


入 记忆 区 


步骤 04 ”显示 粘贴 文本 后 的 效果 。 将 复制 到 剪贴 板 中 的 文本 粘贴 到 当前 幻灯 片 后 ， 移 动 文 本 框 至 适当 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 


个 \。 


员工 为 何 需要 培训 


2.2.3 至 找 和 车 换文 本 


如 果 发 现 演示 文稿 中 的 某 处 内 容 写 错 了 ， 或 是 需要 更 改 演 示 文 稿 中 的 某 个 名 称 ， 逐 个 地 查找 是 相当 麻烦 的 ， 这 时 可 以 使 用 查 
找 功能 。 若 要 将 所 有 的 错误 内 容 都 更 改 为 正确 的 内 容 ， 可 以 使 用 蔡 换 功能 。 
1 ”查找 文本 

利用 查找 功能 可 以 快速 搜索 到 指定 单词 或 短语 出 现 的 所 有 位 置 ， 下 面 介 绍 查找 功能 的 使 用 方法 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 文 本 2.pptx 

最 终 文件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 碍 找 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损人 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 碍 找 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 ATLbmw 0p 
wk 


排列 “快速 样式 


步骤 02 ”输入 得 找 内 容 。 弹 出 “查找 ”对 话 框 ， 在 “得 找 内 容 ” 文 本 框 中 和 输入 要 得 找 的 内 容 ， 如 “员工 ”， 单 击 “ 耕 找 下 
一 个 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 区 分 大 小 写 (Q) 
[| 全 字 匹 配 ( 


步骤 03 ”显示 便 找 结果 。 系 统 将 会 自动 查找 出 包 售 “员工 ”一 词 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 耕 找 下 一 个 符合 条 件 的 文本 。 如 果 需 要 得 找 下 一 个 符合 条 件 的 文本 ， 单 击 “ 耕 找 下 一 个 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 


2 ”替换 文本 
利用 替换 功能 可 以 自动 将 演示 文稿 中 的 某 个 词 或 短语 替换 为 其 他 词 或 短语 。 下 面 介绍 替 换文 本 的 操作 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 文本 2.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 替 换文 本 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 效 换 ”选项 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 全 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 “ 蔡 换 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 


展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 蔡 换 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”输入 得 找 与 畴 换 内 容 。 弹 出 “ 蔡 换 ”对 语 框 ， 在 “ 耕 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 得 找 的 内 容 ， 如 “员工 ”， 在 “ 著 
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二 上 


换 为 ”文本 框 中 输入 要 蔡 换 为 的 内 容 ， 如 “职工 ”， 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 NN) 


员工 


苦 搁 为 (P): 


职工 | 

问 区 分 大 小 写 (QO 
回 全 字 匹 配 (W) 
回 区 分 全 /半角 (M) 


步骤 03 ”显示 查找 结果 。 此 时 ,插入 点 跳 转 至 符合 条 件 的 第 1 处 ， 并 突出 显示 查找 到 的 文本 ， 如 下 图 所 示 ， 接 着 单 击 “ 蔡 


换 ” 按 钮 。 


查找 内 容 (N): 


| 员工 
职工 
加 区 分 大 小 写 (Q) 
[| 全 字 匹 配 (W) 
\ 中 | 区 分 全 /半角 (M) 


步骤 04 ”区 换 结果 。 此 时 碍 找到 的 文本 即 补 蔡 损 为 捐 定 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


”优秀 职工 培 癌 训 


志 | 着 人 优 秀 的 ] 着 训 员 


步骤 05 蛙 击 “全 部 蔡 换 ”按钮 。 若 要 将 演示 文稿 中 指定 的 文本 全 部 替换 为 特定 的 文本 ， 则 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 


图 所 示 。 


口 | 全 字 匹 配 (W) 
[| 区 分 全 /半角 (M) 


步骤 06 ”显示 蔡 换 结果 。 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 ,提示 “PowerPoint 已 经 完成 对 演示 文稿 的 搜索 ， 蔡 换 5 
处 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 完成 了 文本 的 快速 替换 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 已 完成 对 演示 文稿 的 


2.2.4 删除 文本 

幻灯 卢 中 文本 过 多 或 者 内 容重 复 都 会 影响 演示 文稿 的 表达 效果 ， 如 果 用 户 帝 得 某 些 文本 是 多 余 的 ， 可 以 将 其 删除 ， 具 体操 作 
如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 编 辑 文本 1.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 文本 .pptx 


步骤 01 选中 需要 删除 的 文本 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 需要 删除 的 文本 ， 然 后 控 下 键盘 中 的 【Delete】 键 或 【Backspacej】 
键 即 可 将 其 删除 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 删除 文本 后 的 效果 。 执 行 上 一 步 的 操作 之 后 ， 可 以 看 到 选中 的 文本 已 经 删除 ， 并 且 其 余 的 文本 字体 目 动 放大 
占 满 整个 文本 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 


企业 关键 业绩 扯 标 \Key petormance mia 


“KPI 是 现代 企业 中 受到 普遍 重视 的 业 Pe KPI 可 以 使 部 门 ， 
主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明 确 部 门人 员 的 业绩 
衡量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 建 立 明确 的 切实 
可 行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 关键 。 
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 P1 是 现代 企业 中 受到 着 六 重视 的 业 续 考 评 方法 ， KPI 可 以 使 部 门 

主管 明确 部 门 的 主要 责任 ， 并 以 此 为 基础 ， 明确 斌 站 天 的 小 引 
衡量 指标 ， 使 业绩 考评 建立 在 量化 的 基础 之 上 。 建 立 明确 的 切实 
可 行 的 KPI 指标 体系 是 做 好 绩效 管理 的 关键 。 


KPI 的 定义 


办 公 操 拔 ”字体 目 动 占 满 文本 框 


若 要 让 文本 的 字体 大 小 根据 内 容 的 多 少 自动 变化 ， 可 执行 “文件 > 选项 > 校正 > 自动 更 正 选 项 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 对 话 框 
中 对 自动 调节 选项 进行 设置 。 


办 公 扎 拔 ”利用 快捷 键 删除 文本 的 区 别 


在 幻灯 刻 中 输入 文本 后 ， 在 文本 区 域 中 任何 位 置 单 击 ， 都 会 出 现 控 点 ， 按 方向 键 可 将 插入 后 移动 到 要 修改 的 位 置 ， 按 下 
【Backspace】 键 可 删除 插入 点 左边 的 内 容 ， 按 下 【Delete]】 键 可 删除 插入 点 右边 的 内 容 。 


2.3 ”在 演示 文 入 中 插入 图 示 


用 户 在 制作 演示 文 入 的 时 候 ， 经 单 会 插入 目 己 设计 的 图 形 ， 无 论 是 介绍 流程 还 是 总 结 归纳 重点 关系 ， 利 用 目 选 图 形制 作 图 示 
都 能 给 用 户 市 来 极 大 的 便利 。 


2.3.1 ”在 演示 文 入 中 插入 并 美化 目 选 图 形 


在 幻灯 片 中 插入 图 形 ， 不 仪 可 以 补充 文 字 无 法 说明 的 内 容 ， 同 时 可 以 达到 美化 幻灯 片 的 作用 。 下 面 介绍 如 何在 幻灯 片 中 插入 
目 选 图 形 并 对 其 进行 美化 。 


1 插入 目 选 图 形 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 很 方便 地 插入 “插入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 各 种 形状 ， 包 括 线条 、 和 矩 形 、 基 本 形 
状 、 箭 头 、 公 式 形 状 和 标注 等 。 下 面 以 矩 形 和 箭头 为 例 ， 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 资 金管 理 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 自选 图 形 .pptx 


步骤 01 选择 算 形 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 


下 拉 列 表 中 选择 “矩形 ”形状 ， 如 下 图 所 示 。 


回 四 NNDOOATLLOL 
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步骤 02 ”绘制 矩形 。 待 鼠标 指针 呈 十 字形 ， 在 幻灯 片 中 要 放置 形状 的 位 置 单 击 ， 然 后 按 住 姐 标 左 键 不 放 拖 动 女 标 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 03 ”显示 绘制 的 形状 。 至 形状 大 小 合适 时 释放 鼠标 左 键 ,此 时 绘制 好 的 和 矩形 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 盘 头 形状 。 再 次 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 右 箭 
头 ” 形 状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 05 ”绘制 季 头 形状 。 在 要 放置 箭头 形状 的 位 置 单 击 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 抱 动 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 绘制 的 稍 头 形状 。 拖 至 适当 大 小 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 在 约 灯 片 中 即 绘制 了 默认 样式 的 季 头 形状 ， 如 下 图 所 


步骤 07 调整 壬 头 长 度 。 在 绘制 的 箭头 周围 有 8 个 控 点 ， 其 中 的 两 个 黄色 控 点 是 用 来 调整 形状 样式 的 ， 单 击 控制 箭头 长 度 的 
衬 点 并 按 住 鼠标 左 键 ， 然 后 向 左 拖 动 即 可 增加 箭头 长 度 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 调整 季 身 宽大 。 使 用 同样 的 方法 ， 单 击 另 一 个 黄色 控 点 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 向 上 抑 动 鼠标 ， 调 整 稍 身 的 宽度 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 09 ”绘制 其 他 形状 。 使 用 同样 的 方法 ， 在 幻灯 片 中 添加 更 多 的 形状 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


办 公 扎 拔 ”复制 形状 


用 户 若 需 绘制 相同 形状 ， 可 以 使 用 复制 形状 的 方法 : 按 住 【Ctrl】 键 ， 再 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 要 复制 的 形状 至 目标 位 置 ， 释 放 
鼠标 后 即 可 复制 。 还 可 以 选中 需要 复制 的 形状 ， 然 后 按 【Ctrl+C】 组 合 键 进行 复制 ， 再 按 【Ctrl+V】 组 合 键 进行 粘贴 。 


2 ”美化 目 选 图 形 


在 幻灯 片 中 绘制 的 形状 都 有 默认 的 样式 ， 为 了 使 形状 与 内 容 更 加 契合 ， 有 时 需要 为 绘制 的 形状 重新 设置 样式 。 用 尸 既 可 以 为 
形状 目 定 义 样式 ， 也 可 以 套用 预 设 的 样式 ， 下 面 介绍 这 两 种 方法 的 具体 操作 步骤 。 


步骤 01 ”选择 需要 修改 样式 的 形状 。 在 绘制 好 目 选 图 形 的 幻灯 片 中 继续 操作 ， 单 击 图 形 将 其 选中 ， 这 里 首先 选择 左 侧 的 矩 
形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 


步骤 03 ”设置 渐变 填充 。 弹 出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 ” 三 角 按钮 ， 然 后 选中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 04 删除 光圈 。 可 看 到 有 4 个 渐变 光圈 ， 选 中 光圈 2 (从 左 到 右 第 2 个 光圈 ) ， 然 后 单 击 右 侧 的 “删除 渐变 光圈 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 ， 使 用 同样 的 方法 再 删除 一 个 光圈。 


步骤 05 ”设置 渐变 颜色 。 光 圈 1 默 认 颜 色 为 和 白色， 选择 光圈 2， 然 后 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 如 下 图 所 示 的 颜色 。 


步骤 06 调整 渐 概 光圈 的 位 置 。 在 “位 置 ” 右 侧 的 数值 框 中 输入 合适 的 位 置 比 例 ， 这 里 输入 “90%”， 如 下 图 所 示 。 单 击 
效 值 框 中 的 数字 微调 按钮 ， 或 者 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 光圈 ， 也 可 调整 交 圈 的 位 置 。 


步骤 07 设置 形状 轮 廊 。 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 “形状 轮廓 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 无 轮廓 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


形状 样式 TTTTTTIO 艺 卡 字样 式 


首届 孟 
标准 色 


步骤 08 得 看 设置 后 矩形 的 样式 。 经 过 以 上 操作 ， 完 成 了 对 和 矩 形 的 填充 格式 的 修改 以 及 形状 轮廓 的 删除 ， 此 时 左 侧 和 矩形 的 
样式 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”选择 需要 修改 样式 的 形状 。 继 续 美 化 幻灯 片 中 的 形状 ， 按 住 【Ctrl】 键 ,然后 依次 单 击 箭头 形状 ， 即 同时 选中 3 个 
形状 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”展开 更 多 预 设 样式 。 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 下 下 “形状 样式 ”组 中 “形状 样式 ”组 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 
示 ， 展 开 更 多 预 设 形状 样式 。 


步骤 11 选择 形状 样式 。 单 击 合适 的 样式 ， 这 里 选择 如 下 图 所 示 的 形状 样式 。 


步骤 12 ”显示 套用 梓 式 后 的 效果 。 此 时 所 选 的 稍 头 形状 套用 了 预 设 的 形状 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”选择 需要 修改 样式 的 形状 。 使 用 同样 的 万 法 ， 同 时 选中 需要 设置 为 相同 样式 的 3 个 矩形 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 14 更改 形状 。 若 需要 更 改 绘制 好 的 形状 ， 则 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “插入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “更 改 形状 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 子 询 表 中 选择 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 ”设置 形状 样式 。 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 样式 ”组 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 
中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


主题 样式 


2.3.2 ”在 图 形 中 编辑 文本 

绘制 好 图 形 以 后 ， 经 音 需 要 为 图 形 添 加 一 些 解释 这 明 的 文字 。 用 户 可 以 在 除 线条 外 的 任意 图 形 中 添加 文本 ， 这 些 文本 能 够 随 
着 图 形 一 起 移动 。 下 面 介绍 在 图 形 中 编辑 文本 的 具体 操作 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 资 金管 理 2.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 在 自选 图 形 中 编辑 文本 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “编辑 文本 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ， 石 击 需 要 在 其 中 编辑 文本 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 早 击 “编辑 文 
”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


ly 


步骤 02 ”定位 插入 点 。 此 时 在 选中 的 形状 对 象 中 出 现 插 入 点 ， 表 示 可 以 输入 文本 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 文本 。 在 选中 的 形状 中 输入 相应 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 为 其 他 对 象 添加 文本 。 分 别 在 其 他 矩形 形状 中 输入 相应 的 文本 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


办 公 扎 拔 ”快速 定位 插入 点 


用 户 还 可 以 直接 双击 需要 湛 加 文本 的 形状 ,快速 将 插入 点 定位 至 形状 中 。 


实例 演练 ”制作 员工 培训 省 理 演示 文稿 


本 章 主要 进 解 了 在 幻灯 片 中 输入 文本 的 4 种 方法 、 文 本 的 编辑 方法 和 在 演示 文 入 中 添加 目 定义 图 形 的 相关 操作 。 下 面 以 制作 
员工 培训 演示 文稿 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 员 工 培训 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 员 工 培 训 .pptx 


步骤 01 根据 占 位 待 输入 标题 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 标题 占 位 待 ， 此 时 插入 点 定位 至 鼠标 单 击 处 ， 删 除 占 位 竺 中 的 内 容 ， 
输入 “员工 培训 ”， 如 下 图 所 示 。 


( 


员工 培训 


步骤 02 ”输入 副标题 。 选 中 副标题 占 位 符 ， 将 占 位 竺 提示 文本 删除 ， 然 后 输入 公司 名 称 ， 输 入 完毕 后 单 击 占 位 符 外 任意 
处 ， 取 消 占 位 竺 的 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


| 下 


车 = 


步骤 03 ”移动 文本 。 切 换 人 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 拖 动 选取 正文 中 需要 移动 位 置 的 文本 内 容 ， 按 住 鼠 标 将 其 拖 动 全 合适 的 位 置 ， 
如 下 图 所 示 。 


阁 圳 | 的 概念 


”企业 员工 培训 是 指 通 过 一 定 的 科学 方法 ， 促 使 员工 在 知识 、 技 能 、 态 度 
等 方面 得 到 提高 ， 保 证 员工 具备 承担 其 工作 职责 的 能 力 ， 以 按照 预期 的 标 
Vi 


"员工 培训 内 容 具 体 包括 
知识 培训 | : 对 员工 


步骤 04 ”显示 移动 文本 后 的 效果 。 抑 动 至 新 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 完成 移动 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


着 训 | 的 概念 


企业 员工 培训 是 指 通过 一 定 的 科学 方法 ， 促 使 员工 在 和 态度 
党 万 面 得 到 提高 ， 保 证 员工 具备 承担 其 工作 职责 的 能 力 ， 以 按照 天 期 的 标 
准 完成 现在 或 将 来 的 工作 任务 的 能 力 。 


员工 培训 内 容 内 体 包括 
知识 培训 : 对 员工 所 拥有 的 知识 进行 更 新 并 提高 。 
技能 培训 : 对 员工 所 具有 的 能 力 加 以 培养 和 补充 。 


步 又 05 ”选择 需要 移动 的 文本 框 。 切 换 至 第 3 张 约 灯 片 ， 单 击 幻灯 片 中 的 标题 文本 ， 再 移动 鼠标 指针 至 文本 框 边框 处 ， 待 鼠 
标 指针 呈 十 字 箭 头 时 蛙 击 选中 整个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


态度 培训 : 改变 员工 的 工作 
态度 ,使 之 以 积极 热情 的 精 
神 状 态 投 到 工作 当中 ，。 


观念 培训 : 为 了 改变 员工 革 些 固有 的 观 
念 , 使 员工 做 到 自我 革新 ,从 而 在 工作 
中 产生 热情 和 干 动 ， 使 其 持 有 的 与 现在 
外 界 环境 不 相 送 应 的 观念 得 到 改变 . 


心理 培训 : 对 培训 对 象 进行 心理 
方面 的 训练 ， 使 基 洪 能 得 到 激发 


步骤 07 ”选择 需要 添加 文本 的 幻灯 片 。 单 击 幻灯 睛 浏览 窗 格 中 的 第 4 张 幻 灯 片 ， 切 换 至 第 4 张 约 灯 睛 中， 如 下 图 所 示 。 


培训 员工 的 重要 意义 


。 轩 上 对, 粳 蝇 人力 资源 

pp TY | 和 性 让 二 大 力 寄 

杜 开 上 去 的 生产 年 , 其 感 极 恒 南 
和 企业 的 和 直 砷 当局 


凰 高 企业 经济 次 苗 . 美 取 守业 素 率 发 展 


步骤 08 插入 文本 框 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 排 文 本 
框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


位 


谤 拉 


步骤 09 ”绘制 文本 框 。 在 需要 添加 文本 框 的 位 置 单 击 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 绘制 ， 如 下 图 所 示 。 


者 圳 员工 的 是 归 意 义 


中 国 A WTOE ， 素 自 国 隔 
最 大 之 争 不 旦 市 场 ， 也 不 明 资 番 
而 是 人 人才。 国 此 ， 加 强人 力 资 源 
开发 , 员工 培训 作为 企业 人 力 资 
源 开 点 的 重 中 之 重 ， 其 成 购 世 让 
这 关系 到 企业 的 未 来 浴 导 


关系 企业 未 来 发 展 


步骤 10 ”显示 绘制 的 文本 框 。 拖 动 至 合适 大 小 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 绘制 好 文本 框 ， 且 插入 点 目 动 定 位 于 文本 框 内 ， 如 下 图 
所 示 。 


而 是 人 才 。 因 此 ， 加 强人 力 资源 
开发 ， 员工 培训 作为 企业 人 力 次 
租 关 系 到 企业 的 未 来 发 展 


关 么 企业 未 来 点 展 | 


步骤 11 输入 文本 内 容 。 在 文本 框 中 输入 对 应 的 文本 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


首 圳 员工 的 重要 意义 


中 国 加 六 WTO 后 ,来自 国际 四 
最 大 党争 不 星 市 场 ， 也 不 星 洁 
而 旦 人 才 。 固 此， 如 强人 力 资源 
开发 ,员工 培 汕 作为 企业 人 力 次 
其 开发 的 重 中 之 重 ， 其 成 赂 也 者 


步骤 12 复制 文本 框 。 选 中 第 4 张 幻 灯 片 中 的 标题 文本 框 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 13 ”选择 性 粘贴 。 切 损 至 第 ?5 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 甬 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 “使 用 目标 主题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


st hi oy 
dr 


使 用 目标 主 蝇 (H) 


步骤 14 修改 文本 。 此 时 在 第 ?5 张 幻灯 片 中 粘贴 了 复制 的 标题 文本 ， 将 标题 文本 修改 为 相应 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 15 ”选择 形状 。 下 面 在 幻灯 片 中 绘制 目 选 图 形 ， 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 “基本 形状 ”组 中 的 “六 边 形 ”， 如 下 图 所 示 。 


en 图， 上 Fy A 7 四 里 应 用 商店 


图 片 ” 联 机 图 片 屏 同 敌国 民国 开 和 ESsmartArt 图 表 看 我 的 jn 载 项 - 


最 近 使 用 的 形状 
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I , i 
步 又 16 ”插入 目 选 图 形 。 在 需要 添加 图 形 的 位 置 单 击 ， 即 可 插入 所 选 的 入 边 形 ， 如 下 图 所 示 。 


培训 员工 的 分 类 


步骤 17 ”编辑 文字 。 右 击 插入 的 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 


菩 训 员 工 的 分 类 


“ 人. di 
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填充 边框 


莫 切 中 

复制 [局 ) 

粘贴 选项 : 

rN 
”编辑 硕 点 (E) 


步骤 18 复制 图 形 。 在 图 形 中 输入 文本 ， 石 击 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


音 训 员工 的 分 类 


| 4 <- A 二 
"hb PE 


样式 ”填充 边框 


Ea 


复制 (CN 


粘贴 选项 : 


步骤 19 ”选择 性 粘贴 图 形 。 右 击 幻灯 片 空 日 处 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “使 用 目标 主题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


灶 贴 选 顶 : 


区 


使 用 目标 主 坡 (H) 


步骤 20 ”移动 图 形 。 选 中 粘贴 的 图 形 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 至 合适 位 置 时 释放 鼠标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 


兰 训 员工 的 分 类 


步骤 21 修改 图 形 内 的 文本 。 双 击 图 形 即 可 将 插入 点 定位 至 图 形 内 ， 将 文本 内 容 修 改 为 正确 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 22 ”展开 形状 样式 列表。 选中 需要 修改 样式 的 图 形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 23 ”选择 形状 样式 。 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 样式 ， 这 里 选择 如 下 图 所 示 的 形状 样式 。 


加 文本 框 ”主题 和 二 


Ra 四 加 "ge 
而 四 
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步骤 24 ”显示 套用 形状 样式 后 的 效果 。 此 时 图 形 套用 了 所 选择 的 形状 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


培训 员工 的 分 类 


中 


步骤 25 ”完善 幻灯 片 内 容 。 按 上 述 方法 ， 在 幻灯 片 中 再 添加 几 个 图 形 ， 然 后 将 内 容 修改 为 合适 的 文字 ， 最 后 美化 每 个 图 
形 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


第 3 草 ”快速 格式 化 妃 灯 乒 


上 一 章 介 绍 了 制作 文本 幻灯 片 和 编辑 文本 幻灯 片 的 方法 。 为 了 使 文本 幻灯 片 看 起 来 更 加 美观 ， 还 需要 对 幻灯 片 中 的 文本 格式 
进行 设置 。 本 章 将 介绍 设置 文本 格式 、 段 藻 格 式 及 形状 样式 的 万 法 与 技 15。 


3.1 格式 化 文本 


为 了 让 演示 文稿 的 文本 更 符合 背景 效果 ， 从 而 更 具有 表现 力 ， 可 对 文本 进行 字体 格式 、 字 符 间 距 及 字母 大 小 写 的 更 改 。 


3.1.1 ”设置 字体 格式 


制作 演示 文稿 时 ， 仪 仪 添加 文字 并 不 能 使 演示 文稿 有 具有 观赏 性 。 可 以 将 文字 的 颜色 和 样式 设置 成 醒目 的 效果 ， 让 演示 文稿 更 
具 趣 味 性 和 吸引 力 。 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 教 你 成 为 价格 高 手 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 字体 格式 .pptx 
方法 一 : 使 用 “字体 ”组 的 功能 区 进行 设置 


步骤 01 选择 需要 修改 样式 的 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 ， 选 中 标题 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


i 4 


ls Hii: A Pe 


教 你 成 为 价格 高 手 


如 何 为 新 产品 定价 


步骤 02 设置 字体 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “字体 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 华 文 新 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


, 


, 筷 节 、 T 东 文 寄 书 
妃 灯 片 T 华文 宋体 
工 华文 细 黑 

T 华文 新 于 人 
| “TY 华文 中 末 
教 你 或 为 价格 高 手 。 wm T 楷体 
从 T 党 尿 
T 宋体 


步骤 03 ”设置 子 号 。 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字号 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “48” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


r= 
注 


-学 格式 剧 《幻灯 片 - 钼 他 - 


区 ] 关 | 户 


步骤 05 ”设置 字体 倾 冬 。 若 需 使 字体 倾斜 显示 ， 则 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “倾斜 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 添加 下 男 线 。 和 需 为 文字 添加 下 男 线 ， 则 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “下 画 线 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 ” 眉 节 


J] 片 


步骤 07 ”设置 文字 阴影 。 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “字体 阴影 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 为 文本 添加 阴影 效果 。 


新 建 
幻灯 片 ”由 节 


人 和 片 


步骤 08 设置 字体 颜色 。 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “字体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 字体 颜色 ， 
如 下 图 所 示 ， 用 户 可 以 实时 预 拖 所 设置 的 效果 。 


站 别 轩 


步 又 09 ”显示 标题 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 完 成 对 标题 文本 的 格式 设置 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


众 成 


如 何 为 新 产品 定价 


办 公 扎 拔 ”清除 文本 格式 


单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “清除 所 有 格式 ”按钮 ， 即 可 清除 选中 文字 的 所 有 格式 。 


方法 二 : 使 用 “字体 ”对 话 框 中 的 选项 进行 设置 


步骤 01 ”选择 需要 设置 格式 的 文本 。 继 续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 选 中 标题 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 打开“ 字体 ”对 话 框 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 动 回 


| Microsoft YaHel UI 


删除 线 (K) 
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步骤 04 ”显示 字体 效果 。 利 用 “字体 ”对 话 框 中 的 选项 对 字体 颜色 进行 设置 后 ， ”按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


选择 定价 
目标 


办 公 氮 拨 ”利用 浮动 工具 栏 设 置 字 体 


浮动 工具 栏 是 当 用 尸 选择 或 取消 选择 文本 时 显示 或 隐藏 的 一 个 工具 栏 。 浮 动工 具 栏 提供 了 设置 字体 、 字 形 、 字 号 、 对 齐 方 


陈 、 文 本 颜色 、 缩 进 级 别 和 项 目 符号 等 功能 。 


3.1.2 ”设置 子 侍 间 距 


在 制作 演示 文稿 时 ， 为 了 给 读者 带 来 舒适 的 阅读 体验 ， 可 为 演示 文稿 中 的 字符 设置 合适 的 间距 ， 有 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 字体 格式 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 字符 间距 .pptx 


步骤 01 ”选择 需要 设置 字符 间距 的 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 片 ， 选 择 需要 设置 字符 间距 的 文本 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 ”设置 字符 间距 。 单 击 “开始 ” 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 效果 。 此 时 所 选 文本 字 


价目 可 不 同 。 家 来 说 、 宫 新 


追求 利润 最 大 化 。 新 品 是 否 处 有 绝对 的 优势 ，- 
月 各 采 特 价 个 二 当 定 作 和 


Pe 


从 能 的 限制， 语 开 六 区 鲁 


选项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “字符 间距 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 很 松 ” 


其 他 加 中 (MD).… 


符 的 间距 增 大 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Ne 


人 不 同时 期 营销 战略 的 定 
， 一 A ea ye 


加 大 人 。 攻 是 有 雹 对 的 人 和 上 市 后 在 激烈 
处 在 有 利 地 位 。 如 果 能 满足 上 述 条 件 ， 那 么 就 可 以 
间 最 大 化 作为 定价 目标 ， 将 价格 尽量 定 得 高 一 些 ， 满 足 
投资 的 尾 望 ， 但 达 求 利润 最 大 化 也 可 能 会 因 品 牌 洋 
 ， 叶 致 产品 销量 增长 缓慢 。 如 “ 固 容 -1573” 推 出 
E 算 酒 ， 选 择 的 就 是 利润 最 大 化 的 定价 目标 。 


Po 主要 是 为 了 提高 市 场 占 
unde 全 站 A 
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TD 
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追求 利 


yy 4 MM 十 辐 小 是 站 


SR 


TS 
六 入江 半 遍 涉 中 必 


双 半 舍 要 和 汪 尾 介 


| 从 动 未 注 芒 道 
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步骤 04 ”设置 行 间 距 。 继 续 设置 该 标题 的 行 间 距 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 的 “段落 ”组 中 的 “行距 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 单 击 “1.5” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”显示 更 改行 距 后 的 效果 。 选 中 的 文本 标题 的 行距 调整 效果 如 下 图 所 示 。 
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站 全 :会昌 供 站 
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可 一 交 半 守 拉 < 


ERA 


量 业 本 


办 公 氮 拔 ， 目 定义 字符 间距 


如 果 想 对 字符 间距 进行 目 定 义 设置 ， 可 以 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “字符 间距 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


击 “ 其 他 | 间距 ”选项 ， 然 后 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 的 “字符 间距 ”选项 卡 中 进行 相应 设置 即 可 。 


3.1.3 ”更 改正 字母 大 小 写 


Ts 


如 果 想 为 演示 文稿 中 的 严 文 字母 设置 大 小 写 ， 只 需 在 “字体 ”组 中 的 “更 改 大 小 写 ” 列 表 中 选择 并 设置 即 可 ， 具 体操 作 如 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 字符 间距 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 首 字母 大 小 写 .pptx 
J 上 .18x 


步骤 01 选择 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 6 张 幻灯 片 ， 选 中 文本 框 内 的 英文 字母 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 更改 为 和 字母 大 写 形 式 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “更 改 大 小 写 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 


“ 句 首 字母 大 写 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


Microsoft Yal -|17 AA pm : 


9 国 : ui A， 
thank you ! 字体 句 首 字 母 大 写 (SN 


2]| 全 部 小 瑟 贞 
全 部 大 写 (U) 
每 个 单词 首 字 母 大 写 (C) 
切换 大 小 写 中 


步骤 03 ”显示 设置 效果 。 设 置 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 


Thank you ! 


3 2 六 秆 及 洛 不 名 忒 \ 


文本 的 段落 格式 包括 文本 的 对 认 与 缩 进 、 行 距 和 上段 | 间距、 制 表 位 和 文字 分 栏 待 ， 下 面 对 PowerPoint 2016 用 户 界 面 中 用 来 
设置 段落 格式 的 区 域 进行 介绍 。 


标尺 和 制 表 位 : 使 用 标尺 和 制 表 位 可 以 快速 对 齐 文本 ， 还 可 以 创建 简单 列表 。 下 图 及 下 表 为 标尺 和 制 表 位 的 功能 襄 明 。 


设置 首 字 母 大 小 写 .pptx - PowerPoint 绘图 工具 


动画 幻灯 片 放映 审阅 ”| 视图 | 格式  ”Q 告诉 我 你 二 要 做 什 


文 mil 去 从 
上 LE -A 
着 通 大 纲 视图 幻灯 片 浏 临 备注 页 阅读 视图 风 瞄 J 片 鲜 版 讲义 母 版 备注 母 版 品 未 比例 适应 。 图 灰 度 。 新建 证 白 层 和 

口 参考 线 窗口 大 小 加 黑白 模式 了 绍 移动 拆 4 
ae 世 显示 比例 颜色 / 灰 度 窗口 
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,| 选择 定价 目标 


i 由 我 锋 29 Y 阶 敌 3 | 


如 何 为 新 产 品 定价 


垂直 标尺 ”| ”标尺 中 的 原点 会 根据 在 幻灯 片 中 选中 的 对 象 而 改变 。 移 动 鼠 标 指针 或 
水 平 标尺 ”| 绘图 工具 时 ， 标 尺 上 会 显示 它 在 幻灯 片上 的 位 置 


制 表 符 按钮 单 击 制 表 符 按 钮 ， 可 以 自 定义 制 表 位 标记 
 @@ | 默认 制 表 位 “| ”在 标尺 数字 下 的 灰色 小 标记 是 默认 制 表 位 ， 可 以 拖 动 它们 到 新 的 位 置 
自 定义 制 表 位 | 自 定义 设置 文字 缩 进 距离 或 一 栏 文字 的 开始 之 处 


缩 进 标记 : 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 还 可 以 使 用 标尺 的 缩 进 标记 来 控制 段落 的 缩 进 ， 让 演示 文稿 的 内 容 显 得 更 有 层 
次 。 缩 进 标记 的 功能 说 明 如 下 图 和 下 表 所 示 。 


9.110111,1213 ,14 ,11216117 18 19 20iUZIUZZUZ3SUUZAUZ UNZOUIZNUZOUZSUUSONSTSZ 
3 站 和 1 下 


名 称 功能 说 明 
ee 示 尺 顶端 的 倒 三 角 ， 显 示 了 段落 中 第 1 行 的 位 置 ， 拖 动 该 标记 ， 段 落 中 
纺 井 Va 和 标 八 天 a 
0 申 全 错 进 标记 | 第 1 行 会 缩 进 


BH | 大 织 济 标记 | ， 标 尺 底 端 的 矩形 ， 控 制 段落 与 文本 框 的 左边 距 。 拖 动 该 标记 ， 所 有 文 
共和 个 虑 | 本 会 相对 文本 框 的 左边 框 缩 进 
、_、 | 标尺 底 端 的 三 角形 ， 显 示 了 段落 中 第 2 行 及 以 下 文本 的 位 置 。 拖 动 该 标 
主 绽 
悬挂 湖 进 标记 | 记 ， 段 落 首 行 不 缩 进 ， 其 余部 分 相对 首 行 缩 进 


3.2.1 添加 项 目 竺 号 与 编号 


在 文本 中 添加 项 目 符号 或 编号 ， 可 以 使 文本 显得 更 加 有 条 理 和 层次 。 项 目 符号 和 编号 是 以 段落 为 单位 的 ， 下 面 介绍 为 段落 设 


置 项 目 符号 与 编号 的 具体 方法 。 


默认 情况 下 项 目 符 号 为 一 个 加 上 品 ， 若 想 修 改 或 添加 项 目 符号 ，PowerPoint 2016 提 供 两 种 途径 : 一 是 选择 模板 中 默认 的 项 


目 符号 ， 二 是 添加 自 定义 项 目 符号 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 字体 格式 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 项 目 符号 .pptx 
(1) 添加 预 设 的 项 目 符号 


默认 情况 下 ，PowerPoint 2016 预 设 了 7 种 项 目 符 号 ， 为 整理 文本 提供 了 方便 。 单 击 功能 区 的 “项 目 符号 ”按钮 即 可 添加 默 
认 的 圆 点 型 项 目 街 号， 下面 对 添加 其 他 预 设 的 项 目 符 号 进行 详细 介绍 。 


步骤 01 ”选择 需要 添加 项 目 符号 的 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 ? 张 幻 灯 片 ， 选 择 需 要 添加 项 目 符 号 的 文本 ， 这 里 按 住 
【Ctrl】 键 ， 同 时 选中 如 右 图 所 示 的 3 个 文本 框 。 


而 
成 本 需求 在 祖 太 程度 


上 决定 闫 制定 产品 价 
s 格 ,并 确定 最 高 价格 昌 
限度 ， 而 成 本 则 是 从 - S| 旺 雪 有 失 洒 0 风 3 5 心力 
oe 9。 分 村 究 节 省 的 成 志 。 “上 提 纳 为 成 本 导向 、 需 
他 榈 和 历史 定价 行为 。 。 示 玉 向 和 和 客 刍 避 i9 二 
* 有 助 于 准确 的 制定 新 pp 由 
号 信和 属 。 7 
硬 三 硬 


有 


er 


定价 不 可 缺失 的 步骤 


步骤 02 ”选择 预 设 的 项 目 符号 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 段 洲 ”组 中 “项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 


= 。 | 内 文字 方向 


CR mm 


PT 


步骤 03 ”显示 添加 预 设 项 目 符号 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 所 选段 落 前 都 添加 了 预 设 的 项 目 符 号， 如 下 图 所 示 。 
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熏 佑 村 成 本 


成 相 需 求 在 很 大 程 
度 上 决定 着 制定 产 
喇 收 格 ， 并 确定 最 
高 价格 限度 ， 而 成 
李 则 十 修 属 的 底 续 。 


分 析 剖 争 者 的 成 本 、 


价格 和 历史 定价 行 


为 ， 有 助 于 准确 的 


> 定价 方法 是 实现 定 


伯 目 标 所 池 用 的 县 
体 方法 。 备 种 定价 
方法 可 归纳 为 成 本 
导向、 需求 导向 和 和 
竟 争 导向 二 类 方法 ， 


制定 新 品 价 格 。 


(2) 添加 目 定 义 项 目 符号 
如 果 预 设 的 项 目 符 号 不 能 满足 用 户 的 需求 ， 可 以 添加 目 定 义 项 目 符 号 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选择 文本 段 洛 。 继 续 之 前 的 操作 ， 再 次 选择 第 ?5 张 幻灯 片 中 已 经 添加 有 预 设 项 目 符号 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


本 本 面 
> 成 本 需求 在 很 太 程 
度 上 决 赴 着 制 十 产 

品 疏 格 ， 并 确定 最 击 
总 信 丫 限 肛 ,向 成 

李 则 = i 本 的 压 续 。 


咖 
> 十 愉 方 法 是 鹿 现 十 
收 目 标 所 采用 的 具 
体 方法 。 各 种 定价 。 
方法 可 归纳 为 成 李 
学 辣 、 珊 求 导 向 和 
史记 了 了 各 三 稀 方 法 


面 本 
分 析 竞 争 者 的 成 本 、 里 
价格 和 历史 定价 行 
为 ,有 助 于 准确 的 
制 十 新 98 价格. 本 


ee 


定价 不 可 缺失 的 步骤 


步骤 02 ” 单 击 “项 目 符 号 和 编号 ”选项 。 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “ 段 洲 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 项 目 符 号 和 编号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 PE ER 
于 | 版 微软 雅 黑 "|14 -AA Ap 


的 
习 节 。 B IU SaAM:Aa. A- 


幻灯 片 ” 司 节 
幻灯 片 字体 rm 


:二 项目 符号 和 篇 S(N). 


步 又 03” 目 定义 项 目 符 号 。 弹 出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 在 “项 目 符号 ”选项 卡 下 单 击 “上 自 定 义 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 


小 \。 


步骤 04 选择 项 目 符 号 。 弹 出 “符号 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Wingdings 2”， 然 后 在 展开 的 列表 中 选 
择 如 下 中 图 所 示 的 符号 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 05 ”设置 项 目 符号 颜色 。 返 回 “ 项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 中 ， 此 时 在 “项 目 符号 ”选项 卡 下 的 列表 框 中 目 动 添加 并 选 
中 了 上 一 步 选 择 的 符号 ， 然 后 设置 “颜色 ”为 红色 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| | 项 目 符号 (8) | 编号 (N) | 


. 问 自 自 王 襄 自 旧 回 诡 

lds hd CIC 
回回 加 回回 回国 国 区 
ME Eg 


sac 区 


步骤 06 ”显示 添加 目 定 义 项 目 符号 的 效果 。 此 时 所 选 文本 框 中 的 项 目 符号 被 蔡 换 为 目 定 义 的 红色 符号 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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、 合计 成 本 ] 


”成 本 需求 在 很 大 程 


技 上 决定 着 制定 产 
5ntr 格 ， 并 确 十 妈 
高 价格 限度 ， 向 成 


本 则 是 价格 的 询 线 ， 


”分 析 疯 争 者 的 成 本 、 


fi 人 悟 初 认 史 定价 行 


定价 方法 是 实 现 定 


作 目 标 所 尝 用 的 县 


体 万 法 。 特 种 定价 
万 法 归纳 为 成 本 
导向 、 需 求 导 向 和 


为 ， 有 助 于 准确 的 
制定 新 品 价格 . 窜 争 导向 三 关 方 法 站 下 二 本 


办 公 点 拔 ”将 图 片 设置 为 项 目 符 号 


选取 要 添加 项 目 符 号 的 段落 ， 打 开 “项目 符号 和 编号 ”对 话 框 , 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 可 以 通 
过 “来 自 文 件 ”“ 必 应 图 像 搜索 和 “OneDrive- 个 人 ”3 种 途径 选取 需要 的 图 片 ， 将 其 作为 项 目 符号 。 


2 ”添加 编号 


项 目 符号 党 用 于 表现 并 列 的 文本 层次 ， 而 编号 则 用 于 表示 文本 的 先后 次 序 。 项 目 符 号 和 编号 不 能 同时 使 用 。 在 PowerPoint 
2016 中 ， 用 户 可 以 为 文本 内 容 添加 编号 ， 此 外 ， 还 可 以 设置 编号 的 大 小 、 颜 色 和 起 始 值 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 项 目 符号 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 编号 .pptx 


步骤 01 ”选择 文本 段 洛 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 6 张 幻 灯 片 ， 选 择 需 要 添加 编号 的 文本 段落 ， 如 下 图 所 示 。 


按钮 ， 如 下 图 


洛 ” 组 中 的 “编号 


段 


选项 下 下 


则 单 击 “ 开 始 ” 


石 需 添加 默认 的 数字 编号 ， 


按钮 。 


步骤 02 单 击 “ 编 号 ” 


所 泵 。 


单 击 文本 所 位 符 外 


效果 如 下 图 所 示 ， 


添加 的 编号 效果 。 此 时 可 以 看 到 在 所 选段 沙 前 添加 了 默认 的 数字 编号 ， 


可 以 取消 文本 的 选中 状态 。 
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选项 卡 中 进行 设 
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“项 目 答 号 和 编号 ”对 话 框 ， 


可 以 打开 
， 保 持 默 认 的 起 始 编号 ， 如 下 图 所 示 。 


石 要 更 改编 号 ， 


步骤 04 ”修改 编号 。 
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步骤 05 ”显示 修改 后 的 编号 效果 。 此 时 所 选 文本 段落 的 编号 效果 如 右 图 所 示 。 
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办 公 扎 拔 ”选择 其 他 形式 的 编号 


单 击 “ 段 洛 ” 组 中 “编号 ”按钮 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 可 以 选择 其 他 形式 的 编号 。 


3.2.2 ”设置 对 齐 廊 陈 与 缩 进 


在 PowerPoint 2016 中 编辑 文本 时 ， 为 了 让 文字 内 容 更 加 有 序 和 醒目 ， 可 为 段落 和 文本 设置 合适 的 对 齐 方式 ， 并 对 段落 的 
缩 进 效果 进行 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 编号 .pptx 


最 终 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 对 齐 文本 .pptx 


股 沙 对 齐 方式 包括 左 对 齐 、 居 中 、 石 对 齐 、 分 散 对 齐 ， 用 于 表示 段落 在 文本 框 水 平方 向 上 的 位 置 天 系 。 


步骤 01 ”选择 文本 段 党 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 ， 将 插入 点 定位 在 要 设置 对 齐 方式 的 段落 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 单 击 “居中 ”按钮 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “居中 ”按钮 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 居中 对 齐 的 效果 。 此 时 插入 点 所 在 的 段落 即 居中 显示 ， 应 用 相同 的 方法 为 其 他 段落 设置 “两 端 对 齐 ” 的 对 亨 


万 式 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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2 文本 对 齐 


文本 对 齐 是 指 文 本 在 文本 框 素 直 万 向 的 位 置 。 用 尸 在 功能 区 中 可 设置 文本 的 对 齐 万 式 为 项 新 对 齐 、 中 部 对 齐 或 底 端 对 齐 ， 也 
可 以 音 击 “其 他 选项 ” 目 定 义 对 齐 方式 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选择 需要 设置 对 章 万 式 的 文本 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 第 2 张 幻灯 片 ， 单 击 标题 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 定价 de 、、，。 外 、 分 析 竞 争 
目标 -Ai 者 成 本 


步骤 02 ”设置 对 章 方式 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 段 洛 ”组 中 的 “对 章 文 本 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 
部 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 设置 中 部 对 齐 后 的 效果 。 此 时 文本 框 中 的 文字 在 文本 框 的 垂直 方向 届 中 对 齐 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


分 析 药 争 
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3 ”段落 的 缩 进 


妈 落 缩 进 是 指 文 本 和 文本 框 边框 之 间 的 距离 。 使 用 缩 进 标记 可 以 使 演示 文稿 的 文本 内 容 更 有 层次 。 常 见 的 缩 进 特殊 格式 
有 “前 行 缩 进 ”和 “悬挂 缩 进 ” 两 种 。 痢 行 缩 进 是 指 段 落 的 首 行 文 相对 其 余 行文 本 缩 进 指定 值 ， 悬 挂 缩 进 是 指 段 落 除 首 行 外 的 其 
余 行文 本 缩 进 指定 值 。 下 面 介绍 如 何 设置 段落 缩 进 。 

方法 一 : 使 用 标尺 


步 又 01 显示 标尺 。 继 续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 ， 勾 选 “视图 ”选项 卡 下 “显示 ”组 中 的 “标尺 ” 复 选 框 ， 让 标 
尺 显示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 02 ” 皂 动 娘 挂 缩 进 标记 。 选 中 要 设置 缩 进 的 段 藻 或 在 该 段落 中 的 任意 位 置 单 击 ， 这 里 选择 编号 为 1 的 段落 。 在 水 平 标尺 
现 缩 进 标记 ， 拖 动 悬 挂 缩 进 标记 人 至 标尺 0.5 刻 度 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 调整 娘 挂 缩 进 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 编号 为 1 的 文本 段 藻 悬挂 缩 进 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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组 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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继续 之 前 的 操 


段落” 对话 框 。 


步骤 01 打开 


步骤 02 ”设置 对 齐 方 式 。 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 下 可 设置 对 齐 和 缩 进 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 完毕 后 
单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


对 齐 方式 (G): | 两 端 对 齐 I~| 


文本 之 前 (R): |0.5 厘米 | 入 特殊 格式 (S)。 | 悬挂 缩 进 | | 度量 值 m): 0.5 厘米 片 


3.2.3 ”使 用 制 表 位 


如 果 用 户 想 要 精确 地 控制 文本 框 或 形状 内 的 文本 位 置 ， 或 者 想 要 对 齐 幻 灯 片 中 的 文本 ， 可 以 使 用 代表 水 平 标尺 位 置 的 制 表 


全 


位 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 教 你 成 为 价格 高 手 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 制 表 位 .pptx 


步骤 01 定位 插入 点 。 打 开 原 始 文件 ， 确 认 界 面 中 显示 了 标尺 ， 然 后 切换 至 第 4 张 幻灯 片 ， 单 击 需要 设置 对 齐 的 段 洛 开始 处 
以 定位 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 


一 般 来 说 ， 价 格 越 低 、 需 求 起 大 ;价格 越 丙 
估计 消费 者 需求 的 方法 通常 有 以 下 两 裤 


: 赂 会 作 出 什么 反应 
2. 模 拟 销售 。 


步骤 02 ”放置 制 表 符 。 连 续 单 击 制 表 符 按钮 ， 直 到 制 表 符 类 型 变 为 左 对 齐 ， 然 后 在 自 定 义 制 表 位 中 要 放置 制 表 符 的 位 置 上 
单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”实现 目标 缩 进 。 按 下 【Tab】 键 实现 对 齐 。 可 以 看 到 所 选 文 本 段 进 行 了 缩 进 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 3 起 大 ;地 P| ~- 格 越 高 需 求 越 低 。 
了 有 以 下 酚 种 : 


1 
"时 


步骤 04 ”显示 结果 。 使 用 同样 方法 对 编号 为 2 的 段落 进行 相同 的 缩 进 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


办 公 扎 拔 ”删除 制 表 位 


要 想 从 标尺 上 删除 某 个 制 表 位 ， 则 将 鼠标 指针 指向 该 制 表 位 ， 骨 按 住 女 标 左 键 将 其 拖 离 标尺 即 可 。 


3.2.4 ”设置 义 字 分 柱 


默认 情况 下 ， 输 入 文本 时 都 是 按 一 栏 处 理 的， 如 果 用 户 想 对 文本 进行 分 枉 设置 ， 可 以 目 定 义 栏 数 和 间距 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 教 你 成 为 价格 高 手 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 文字 分 栏 .pptx 


步骤 01 激活 文本 框 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 单 击 正 文 广 本， 激活 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 分 栏 效果 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “分 杜 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “三 列 ” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 分 村 效果 。 单 击 文 本 框 外 任意 处 ， 取 消 文 本 框 选中 状态 ， 此 时 文本 呈 三 列 显示 ， 列 之 间 的 间距 为 默认 值 ， 效 
果 如 右 图 所 示 。 
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按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 目 定 义 分 村 效果 。 弹 出 


效果 如 下 图 所 示 。 
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3.3 插入 并 设置 


美观 。 下 面 介 绍 在 PowerPoint 2016 


本 得 更 加 合理 、 
状 的 排列 和 组 合 等 的 操作 万 法 。 
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单单 还 需要 设置 图 形 的 格式 ， 使 图 形 之 | 司 # 


在 幻灯 片 中 插入 图 形 后 ， 


中 插入 SmartArt 图 形 ， 


状 格式 、 形 
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并 使 用 快速 样式 功 


3.3.1 将 文字 转化 为 smartArt 图 形 

PowerPoint 2016 提 供 的 将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 的 功能 可 帮助 用 户 方便 地 实现 文本 和 SmartArt 图 形 之 间 的 相互 转换 ， 
使 幻灯 片 更 加 直观 。 下 面 介 绍 将 文本 转化 为 SmartArt 图 形 的 具体 操作 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 教 你 成 为 价格 高 手 2.pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 .pptx 


步骤 01 激活 文本 框 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 ， 单 击 幻 灯 片 中 的 正文 文本 ， 插 入 氮 将 定位 至 鼠标 单 击 处 ， 激 活 
文本 框 ， 如 石 图 所 示 。 
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步骤 02 ”将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “转换 为 smartArt” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 可 选择 一 种 常用 的 SmartArt 图 形 ， 若 需要 选择 其 他 图 形 ， 则 单 击 “ 其 他 SmartArt 图 形 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 03 选择 SmartArt 图 形 。 弹 出 “选择 smartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “关系 ”选项 ， 然 后 在 中 间 列 表 框 
中 选择 “射线 维 恩 图 ”， 在 对 话 框 右 侧 可 预 贞 选择 的 图 形 ， 选 定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


用 于 量 示 重生 关系 ， 以 及 往 环 中 与 中 
心 观点 的 关系 。 第 一 行 级 别 1 文本 与 
中 心 形状 相对 应 ， 级 别 2 文本 的 行 与 | 二 
环绕 的 圆 形 相对 应 ， 未 使 用 的 文本 不 
会 显示 , 但 是 ， 如果 切 换 布 局 , 这些 
文本 仍 术 可用, ” 


步骤 04 ”调整 图 形 大 小 。 此 时 幻灯 片 中 所 选 文 本 框 的 内 容 转 换 为 了 SmartArt 图 形 ， 选 中 图 形 右 下 角 的 控 点 ， 按 住 髓 标 左 键 
同 右 下 万 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 定价 目标 


心 


步骤 05 显示 最 终 效 果 。 人 至 图 形 合适 大 小 后 释放 己 标 左 键 ,最 终 效果 如 右 图 所 示 。 


选择 定价 目标 


3.3.2 ”应 用 预 设 样 式 

在 PowerPoint 2016 中 有 许多 设置 好 的 快速 样式 ， 即 预 设 样式 。 预 设 样式 是 格式 设置 选项 的 集合 ， 用 户 使 用 预 设 样式 更 易 
于 设置 文档 和 对 象 的 格式 。 下面 有 具体 介绍 应 用 快速 样式 功能 设置 形状 样式 的 方法 。 

原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 新 品 推广 方案 .pptx 


最 终 文件 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 预 设 样式 .pptx 


步骤 01 ”选择 形状 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张 筷 灯 片 中 ， 按 住 【Ctrl】 键 ,同时 选中 幻灯 片 中 的 3 个 形状 ， 如 下 左 图 所 


> | 
2 
oo 


步骤 02 展开 形状 样式 列表 。 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 的 快 翻 按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


切换 动 回 区 灯 卢 放映 审阅 视图 格式 


之 形状 填充 


“] (%] (“Ewen. | A 


2 形 类 效果 
形状 样式 5 


步骤 03 ”选择 形状 样式 。 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 形状 样式 ， 这 里 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 


步骤 04 ”显示 又 用 样式 后 的 结果 。 此 时 幻灯 片 中 的 形状 套用 了 所 选 的 样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


站 


一 一 站 


要 | 四 器 
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办 公 操 拔 ”展开 快速 样式 


选中 形状 对 象 后 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “绘图 ”组 中 的 “快速 样式 ”按钮 ， 同 样 可 展开 “形状 样式 ”列表 ， 然 后 选择 需要 
的 形状 样式 即 可 。 


3.3.3 ”设置 形状 格式 


在 幻灯 片 中 绘制 好 图 形 后 ， 可 以 设置 图 形 对象 的 格式 ， 包 括 设置 形状 填 元 、 形 状 轮廓 、 形 状 效果 等 。 下 面 介绍 设置 形状 格式 
的 具体 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 新 品 推 广 方案 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 形状 效果 .pptx 
方法 一 : 利用 “绘图 ”组 中 的 按钮 设置 


步骤 01 ”选择 形状 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张 筷 灯 片 中 ， 按 下 【Ctrl】 键 ,同时 选中 幻灯 片 中 的 3 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


关 定 一 个 小 目标 -让 呈 牌 走出 四 


步骤 02 ”设置 形状 效果 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “绘图 ”组 中 “形状 效果 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指 
向 “阴影 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 子 列表 中 选择 “外 部 ”组 中 的 “左下 和 斜 俩 移 ” 阴 影 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 形状 填充 。 单 击 “ 绘 图 ”组 中 “形状 填充 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 所 向 “新 变 ”选项 ， 如 
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下 图 所 示 。 
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步骤 04 单 击 “ 其 他 渐变 ”选项 。 在 展开 的 子 列表 中 单 击 “ 其 他 渐变 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”渐变 填 宛 。 弹 出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 方 的 “ 潭 变 填 序 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 渐变 方向 。 保 持 默 认 的 渐变 类 型 为 线性 ， 然 后 单 击 “ 方 向 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 如 
下 图 所 示 的 渐变 万 同 。 


步骤 07 ”删除 光圈。 黑 认 包含 4 个 光圈 ， 用 户 可 根据 需要 添加 或 删除 光圈。 首先 选择 需要 删除 的 光圈 ， 如 选择 光圈 2， 然 后 
单 击 右 侧 的 “删除 渐变 光圈 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”设置 渐变 斋 色 。 选 中 光圈 3， 然 后 单 击 “ 颜 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 颜色 。 
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步骤 09 调整 颜色 透明 度 。 确 保 泡 圈 3 为 选中 状态 ， 然 后 按 住 “透明 度 ” 右 侧 的 调节 滑 块 向 右 拖 动 ， 如 石 图 所 示 ， 在 “透明 
度 ” 右 侧 的 数值 框 中 显示 了 当前 颜色 的 透明 度 。 


步骤 10 显示 最 终 效 果 。 经 过 以 上 设置 ， 幻 灯 片 中 的 形状 效果 如 右 图 所 示 。 


四 吕 庆 过 


小 


ri 标 一 一 i 上 sa 禾 走 出 
| 


万 法 二 : 利用 快捷 荣 早 命 令 设置 


用 户 也 可 以 选中 要 设置 的 形状 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 ， 在 打开 的 “设置 形状 
格式 ”任务 窗 格 中 进行 设置 。 
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大 小 Mv 二 加 ... 
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走向 全 中 国 | 


方法 三 : 利用 对 话 框 启动 器 设置 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “绘图 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 也 可 以 打开 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 


方法 四 : 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 设置 


切 损 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 在 “形状 样式 ”组 中 可 以 设置 “形状 填 元 ” “形状 轮廓 ” “形状 效果 ”， 如 右 图 所 
示 。 或 者 直接 单 击 “ 形 状 样式 ”组 的 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ”任务 窗 格 。 


切 操 。 动 回 | 三 加 了 映 。 审 辣 山 国 恒 葡 . 


<j 形状 填充 > 
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3.3.4 形状 的 排 训 


当 幻灯 睛 中 的 图 形 对 象 重 晋 企 一 起 时 ， 上 层 对 象 会 覆 兰 下 层 对 象 ， 可 能 会 影响 整体 效果 。 用 户 可 以 设置 图 形 的 排列 次 序 ， 使 
其 按照 期 望 的 层次 进行 排列 。 有 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 新 品 推广 方案 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 形 状 的 排列 .pptx 


步骤 01 ”选择 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 选 中 覆 蘑 其 他 对 每 重 芍 部 分 的 形状 ， 如 右 图 所 示 。 


步 又 02 ”排列 对 象 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “绘图 ”组 中 的 “排列 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 置 于 底层 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 
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上 称 一 后 (F) 
下 移 一 后 (B) 
组 合 对 象 


步骤 03 ”显示 重新 排列 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 重 革 部 分 被 遮挡 的 部 分 重新 显示 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


新 品 与 品牌 


结合 


3.3.5 ”形状 的 组 合 

将 多 个 形状 组 合 起 来 后 ， 可 以 将 组 合 后 的 对 象 视 为 一 个 单一 的 对 象 进行 移动 、 翻 转 、 旋 转 及 缩放 等 操作 。 组 合 形状 的 具体 操 
作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 新 品 推广 方案 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 形 状 的 组 合 .pptx 


步骤 01 ”选择 需要 组 合 的 形状 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 ， 按 住 【Ctr 键 ， 同 时 选中 如 下 图 所 示 的 所 有 形状 。 


步骤 02 组合 形状 。 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “组 合 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 组 合 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 组 合 后 的 形状 效果 。 将 形状 组 合 为 一 个 对 象 后 ， 选 中 该 对 象 的 效果 如 右 图 所 示 。 
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< 万 |: 宝 5\ 二 考 广 和 入 : 宇 一 kf 言 
实例 演练 ”制作 营运 推广 策略 演示 文稿 

一 个 项 目 在 正式 营运 前 都 要 进行 市 场 推广 ， 所 以 常常 需要 先 制定 出 合理 的 营运 推广 策略 ， 下 面 就 以 制作 营运 推广 策略 演示 文 
稿 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 . 

原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 营 运 推 广 策略 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 营 运 推广 策略 .pptx 


选择 需要 设置 字体 格式 的 文本 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 按 住 【Ctrlj】 键 ， 拖 动 鼠 标 选 择 需 要 设置 


步骤 01 


字体 格式 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
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. 枫 宁 酒店、 高尔夫 球 
” 场 、 别 墅 区 ) 是 一 个 全 
@- 亲 品牌 

项 目地 处 海南 花 海 风景 
区 内 ， 距 海南 、 佛 山 、 
广州 的 30 一 60 分 钟 车 入 
1* 提 高 客户 满意 度 


“ 面 对 共 同 的 目标 消费 群 : 
私企 业主 、 外 企 高 级 白 
领 及 政府 官员 


步骤 02 ”设置 字体 格式 。 人 在 “开始 ”选项 下 下 的 “字体 ”组 中 设置 字体 为 “华文 行 档 ”、 字 号 为 44， 然 后 单 击 “文字 阴 
影 ”按钮 ， 为 文字 添加 阴影 ， 再 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 颜色 。 
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步骤 04 ”打开 “上 段 党” 对 话 框 。 单 击 “开始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 段 藻 格式 。 弹 出 “段落 ”对 话 框 ,设置 文本 的 缩 进 值 与 间距 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
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步骤 07 ”选择 需要 更 改 项 目 符号 的 文本 框 。 切 损 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 单 击 约 灯 片 正文 文本 ， 激 活 文本 框 ， 然 后 单 击 文 本 框 边 


框 线 ， 选 中 整个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 上段 党 效果 。 将 文本 前 的 缩 进 值 缩小 并 增 大 行距 后 的 段落 效果 如 右 图 所 示 ， 单 击 文 本 外 任意 处 即 可 取消 文本 的 


. 枫 林 酒店、 高尔夫 球场 、 
别墅 区 ) 是 一 个 全 新 品牌 


* 项 目地 处 海南 花 海 风量 区 内 ， 
距 海 南 、 佛 山 、 广 州 约 30 一 60 
分 钟 车程 

* 提高 客户 满意 度 


. 面 对 共 同 的 目标 消费 群 ， 私 
企业 主 、 外 企 高 级 日 领 及 政府 
官员 


所 品 推介 


日 成 本 收益 和 投资 预测 
@ 条 蒜 和 条 件 

| @ 战略 和 时 间 安 排 
@ 营销 和 市 场 需求 


步骤 08 选择 项 目 符号 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “ 段 洛 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 
如 下 图 所 示 的 项 目 符号 。 
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步骤 09 ”显示 更 改 项 目 符号 后 的 效果 。 单 击 文本 框 外 任意 处 取消 文本 框 选中 状态 ， 更 改 项 目 符号 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


式 人 目击 产品 和 秆 j) 
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步骤 10 ”选择 文本 框 。 切 换 人 至 第 6 张 幻灯 卢 中 ， 如 需 将 文本 内 容 转换 为 smartArt 图 形 ， 则 利 先 选中 整个 文本 框 ， 如 下 图 所 


@ 客户 
> 2016 年 预计 将 吸引 920, 700 家 新 客户 
”27% 的 新 客户 已 成 为 老 客 户 

@ 殉 易 


”平均 销售 交易 = 52. 17 元 
> 75% 的 客户 除 购 买 了 销售 的 商品 外 ， 还 购买 了 至 
少 一 种 非 卖 商品 


步骤 11 选择 SmartArt 图 形 。 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 段 沙 ” 组 中 的 “转换 为 SmartArt” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 如 下 图 所 示 的 选项 。 


。2016 年 预计 将 吸引 920,700 家 
新 客户 
27% 的 新 客户 已 成 为 老 客户 


YE 均 锁 售 交 易 三 52.17 元 
“75 克 的 客户 除了 购 头 了 销售 的 商品 
外 ， 还 购买 了 至 少 一 种 非 卖 商品 


第 4 草 ”视图 操作 


默认 情况 下 ，PowerPoint 2016 的 视图 方式 为 普通 视图 ， 为 了 满足 制作 各 种 演示 文稿 的 需要 ， 用 户 还 可 以 在 其 他 视图 方式 
中 对 演示 文稿 进行 编辑 操作 。 此 外 ， 为 了 便于 同时 查看 演示 文稿 中 的 不 同 幻灯 片 内 容 ， 还 可 以 进行 新 建 窗口 、 并 排 和 层 鲁 比较 窗 


口 、 切 换 窗 口 等 操作 。 


4.1 PowerPoint 2016 的 视图 方式 


PowerPoint 2016 中 的 每 一 种 视图 都 有 目 己 的 特点 ， 用 户 可 根据 需要 在 各 种 视图 模式 之 间 切 换 ， 从 而 更 方便 快速 地 制作 约 
灯 片 。 在 PowerPoint 2016 界 面 中 有 两 个 位 置 可 以 找到 视图 按钮 ， 分 别 是 功能 区 和 状态 栏 。 
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视图 ”组 中 的 视图 按钮 ， 即 可 切换 至 相应 的 视图 下 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 设计 切换 动 图 幻灯 片 放映 审阅 视图 


国 国 | 国力 图 9 不 


| ] 网 格 经 
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演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 


昔 通 大 网 视 了 幻灯 片 浏览 备注 页 周 读 视图 。 幻 旭 片 母 版 讲义 母 版 备注 和 瞩 


在 PowerPoint 2016 窗 口 右 下 角 状 态 栏 中 也 有 视图 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 从 左 到 右 依 次 为 : 普通 视图 、 幻 灯 片 浏览 、 阅 读 视 
图 和 幻灯 片 放映 。 


下 sm 力 富 -一 + 76% 时 


普通 视图 是 PowerPoint 上 默认 的 视图 。 普 通 视 图 是 主要 的 编辑 视图 ， 可 用 于 编写 或 设计 演示 文 稳 。 普 通 视 图 主要 包含 3 个 工 
作 区 域 : 幻灯 请 浏 览 窗 格 、 幻 灯 片 窗 格 和 备注 窗 格 ， 如 下 图 所 示 ， 各 个 区 域 的 名 称 及 功能 说明 见 下 表 。 
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如 何 为 新 产品 定价 


单 击 此 处 添加 备注 


功能 说 明 
筷 灯 片 浏览 窗 格 | .用 于 快速 观看 幻灯 片 设计 更 改 的 效果 。 还 可 以 添加 、 删 除 幻灯 片 ， 重 
”下 | 新 排列 幻灯 片 的 顺序 以 及 为 幻灯 片 添加 节 进 行 管理 


幻灯 片 窗 格 ”| ”用 于 查看 、 编 辑 单 张 幻灯 片 


用 于 为 每 张 幻 灯 片 键入 演讲 者 备注 


4.1.2 大纲 视 图 


在 大 纲 视图 下 ， 界 面 的 左 侧 显示 了 演示 文稿 的 大 纲 。 大 纲 视图 主要 包含 3 个 区 域 : 大 纲 窗 格 、 幻 灯 片 窗 格 、 备 注 窗 格 ， 如 下 
图 所 示 ， 各 个 区 域 的 功能 说 明 见 下 表 。 


定价 目标 ,必须 服从 公司 营销 战 骆 ， 不 同时 期 营销 战 耻 
的 定价 目标 不 同 。 一 般 来 说 ， 与 新 后 上 市 相关 的 定价 目标 大 
致 有 几 种 : 

1， 追求 利 酒 最 大 化 .新品 是 否 处 有 笔 对 的 优势, 上 市 

后 在 激烈 的 竞争 中 能 天 处 在 有 利 地 位 。 如 时 六 潜 全 上 还 
人 条件， 那么 束 可 以 术 追 下 利 酒 最 大 化 作为 走 价 喇 标 , 将 : 
价格 尽量 定 得 高 一 些 ,满足 公司 快速 收回 投资 的 愿望 ， 二 = 2 

] 但 追求 利 泗 最 大 化 也 可 能 会 因 显 泪 浴 价 能 力 的 限 记 , 导 
致 产品 销量 漠 长 委 慢 。 如 - 国 客 .1573- 推 出 的 凯 激 大 帝王 


苯 酒 ， 选 泽 的 就 是 利润 最 大 化 的 定价 目标 。 


提高 市 场 占有 棕 。 如果 推 出 的 新 品 , 主要 是 为 了 提 、 EN 
高 市 场 占有 率 ， 那 么 就 适宜 于 采用 极 写 壹 凶 力 的 价格 ， 如 何 为 新 产品 定 从 
以 低 价 打 入 市 场 ， 逐步 控 填 市 场 。 高 市 场 占有 过 为 提高 
盈利 率 提供 了 可 竺 保证 。 但 在 此 之 前 , 公司 应 结 会 市 场 
竞争 状况 ， 克 定 有 利 可 图 的 针 售 目标 . 
适应 价格 竞争 ， 在 激烈 的 市 场 竞争 环境 中 , 去 市 场 
领导 品牌 不 断 发 起 价格 战 ， 应 注意 新 后 能 至 并 开 价格 上 
的 旋涡 , 如 不 能 , 则 应 推行 适应 价格 竞争 的 定价 县 标 ， 
防止 新 品 上 市 之 后 , 就 败 洲 地 . 
4、 称 定 价格 。 震 产品 本 身 并 无 明 旦 卖 出 符 点 , 公司 也 
无 意 挑 起 "价格 战 " 则 应 条 用 中 腐 的 定价 目标 , 称 走 价格 . 


确定 需求 
一 般 来 说 ， 价 格 越 低 、 和 需求 越 大 :价格 盐 高 、 雪 求 益 低 。 如 
全 一 0 - = 区 一 = Ea 


单 击 此 处 添加 备注 
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在 大 纲 窗 格 中 可 以 看 到 幻灯 片 中 的 所 有 标题 和 文本 ， 方 便 组 织 材料 、 
大 纲 窗 格 编 与 大 纲 。 用 户 可 以 在 大 纲 窗 格 中 随意 安排 幻灯 片 中 的 要 点 ， 或 调整 纪 


灯 卢 的 位 置 


幻灯 片 窗 格 用 于 查看 、 编 辑 单 张 幻灯 片 
用 于 为 每 张 幻 灯 片 键入 演讲 者 备注 


4.1.3 约 灯 月 浏 贞 人 钢 图 


在 幻灯 片 浏览 视图 下 ， 演 示 文 稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 会 以 缩 略图 的 方式 显示 出 来 。 单 击 即 可 选中 相应 幻灯 片 ， 并 对 其 进行 移 
动 、 复 制 、 删 除 等 操作 。 双 击 某 张 幻 灯 片 缩 略图 ， 即 可 切换 至 普通 视图 显示 该 幻灯 片 。 约 灯 片 浏览 视图 效果 如 下 图 所 示 。 
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4.1.4 备注 页 钢 图 


于 普通 视图 的 幻灯 睛 窗 格 下 方 可 以 看 到 备注 窗 格 ， 该 窗 格 用 于 添加 幻灯 片 的 备注 ， 以 供 演示 者 参考 ， 并 且 可 以 打印 出 来 ， 但 
这 个 备注 窗 格 中 只 能 包含 文本 ， 想 要 在 备注 中 加 入 图 片 ， 则 需要 进入 备注 页 视图 。 在 备注 页 视图 下 ， 可 以 在 幻灯 片 下 方 的 备注 页 
文本 框 中 添加 备注 ， 如 下 图 所 示 。 


4.1.5 ”幻灯 片 放映 视图 


幻灯 卢 放 映 视 图 即 预 唤 幻灯 卢 放 映 效 果 ， 把 演示 文稿 中 的 幻灯 片 以 全 屏 方 式 显示 出 来 。 如 果 设 置 了 动画 特效 、 画 面 切 损 及 时 
间 设 置 等 效果 ， 在 该 视图 方式 下 也 可 以 看 到 。 在 该 视图 下 可 对 放映 的 幻灯 片 进行 切换 、 添 加 墨迹 标示 等 操作 。 幻 灯 片 放映 视图 的 
效果 如 下 图 所 示 。 
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如 何 为 新 产品 定价 


办 公 点 拨 ”退出 幻灯 片 放 映 视 图 


约 灯 卢 放 映 完毕 后 ， 会 出 现 提 示 ， 此 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 或 按 【Esc】 键 可 退出 幻灯 片 放映 视图 方式。 在 放映 过 程 中 按 【Escj 
键 也 可 退出 该 视图 。 


4.2 ”PowerPoint 2016 的 视图 操作 


PowerPoint 2016 的 视图 操作 包括 调整 视图 的 显示 比例 、 调 整 颜色 和 灰 度 、 使 用 大 纲 /幻灯 睛 浏览 视图 来 操作 文本 与 演示 文 
稿 等 内 容 。 下 面具 体 介 绍 PowerPoint 2016 的 视图 操作 。 


4.2.1 调整 视图 的 显示 比例 

用 户 可 以 根据 编辑 需要 适当 调整 视图 的 显示 比例 ， 以 放大 或 缩小 幻灯 片 内 容 。 大 多 数 情 况 下 ， 利 用 窗口 右 下 角 状 态 栏 中 的 缩 
放 比 例 控件 可 快速 改变 文档 的 显示 比例 ， 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 如 何 定价 .pptx 

最 终 文件 : 无 


步骤 01 蛙 击 “缩小 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 幻灯 片 窗 格 右 下 角 的 状态 栏 中 可 看 到 此 时 的 显示 比例 为 75%， 单 击 “ 缩 
小 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ” 坦 看 调整 显示 比例 后 的 效果 。 待 显示 比例 缩小 为 50% 后 ， 约 灯 卢 窗口 的 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


如 柯 吉 新 产 品 定价 


步骤 03 单 击 “适应 窗口 大 小 ”按钮 。 缩 小 显示 后 ， 约 灯 片 窗口 留 日 大 多 ， 想 要 快速 调整 全 最 佳 显 示 状 态 ， 可 单 击 “ 视 
”选项 下 下 “显示 比例 ”组 中 的 “适应 窗口 大 小 ”按钮 ， 目 动 调整 显 示 比 例 ， 如 下 图 所 示 。 


吕 示 比例 适度 性 国友 这 
窗口 大 小 ”ml 专 白 模 式 


ZTE 例 颜色 / 灰 度 


步骤 04 埋 看 效果 。 约 灯 片 目 动 调整 为 适应 窗口 大 小 的 显示 比例 后 ， 获 果 如 下 图 所 示 。 


台 何 为 新 产品 定 作 


办 公 点 拔 ”精确 调整 显示 比例 


用 户 还 可 以 对 幻灯 卢 窗口 的 显示 比例 进行 精确 调整 ， 只 需 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “显示 比例 ”组 中 的 “显示 比例 ”按钮 ， 在 
弹出 的 “缩放 ”对 话 框 中 设置 所 需 显示 比例 即 可 。 


4.2.2 ”调整 颜色 与 灰 度 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 选择 以 颜色 、 灰 度 或 黑 日 3 种 模式 得 看 演示 文稿 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 如 何 定价 .pptx 
最 终 文件 : 无 


步 又 01 切换 至 灰 度 视 图 。 打 开 原 始 文 件 ， 可 以 看 到 演示 文稿 默认 显示 为 头 色 模式 ， 如 果 想 使 用 其 他 模式 进行 查看 ， 则 可 
以 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “颜色 / 灰 度 ”组 中 的 “ 灰 度 ”或 “ 黑 日 模式 ”按钮 ， 这 里 单 击 “ 灰 度 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


请 激 我 你 千 


步骤 02 灰 度 模式 下 的 效果 。 此 时 演示 文稿 以 灰 度 模式 显示 ， 且 上 自动 切换 至 “ 灰 度 ”选项 卡 下 ， 如 下 图 所 示 。 
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目 动 ” 灰 度 贱 灰 度 逆转 灰 度 灰 中 带 白 震中 带 灰 里 中 带 白 震 色 


步骤 03 ”选择 需要 更 改 灰 度 值 的 对 象 。 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 需要 更 改 灰 度 值 的 对 象 ， 这 里 单 击 文本 ， 激 活 文 
本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


定价 不 可 缺失 的 步骤 


步骤 04 ”设置 灰 度 值 。 单 击 “ 灰 度 ” 选 项 下 下 “更 改 所 选 对 象 ”组 中 的 “ 洲 灰 度 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 显示 更 改 灰 度 值 后 的 效果 。 设 置 为 浅 灰 度 后 ， 单 击 文本 框 外 任意 处 即 可 取消 文本 框 的 选中 状态 ， 效 果 如 下 图 所 


步骤 06 ”激活 文本 框 。 同 样 ， 单 击 其 他 需要 设置 的 文本 以 激活 文本 框 ， 插 入 后 将 在 鼠标 单 击 处 内 炼 ， 如 下 图 所 示 。 


全 古话 本 


步骤 07 设置 显示 效果 。 单 击 “ 灰 度 ” 选 项 卡 下 “更 改 所 选 对 象 ” 组 中 的 “不 显示 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 灰 度 开始 插入 设计 切换 动 加 世人 片 放映 
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友 度 ” 支 灰 度 逆转 灰 度 灰 中 带 白 村 中 带 灰 村 中 融和 白 二 色 和 白 不 显示 
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步骤 08 埋 看 效果 。 此 时 文本 为 隐藏 状态 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”人 返回 颜色 视图 。 单 击 “ 灰 度 ” 选 项 卡 下 “关闭 ”组 中 的 “返回 颜色 视图 ”按钮 ， 可 以 关闭 灰 度 视图 并 返回 颜色 视 
图 ,如 下 图 所 示 。 


动 国 多 灯 户 放映 审阅 


步骤 10 ”显示 返回 斋 色 视图 的 效果 。 返 回 到 颜色 视图 后 ， 在 灰 度 视图 中 设置 为 隐藏 状态 的 文本 正 划 显示， 如 下 图 所 示 。 
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定价 不 可 缺失 的 步骤 


步骤 11 选择 勾 灯 片 。 在 约 灯 睛 浏 虎 窗 格 中 单 击 第 2 张 约 灯 片 ， 切 换 到 第 2 张 幻灯 片 中 如 下 图 所 示 。 


J 水 


选择 定价 
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步骤 12 ”切换 全 黑 昌 模式 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “颜色 / 灰 度 ” 组 中 的 “ 黑 日 模式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 13 ”查看 黑白 模式 的 显示 效果 。 此 时 幻灯 片 呈 黑白 模式 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 14 ”设置 黑 日 模式 效果 。 在 功能 区 中 增加 了 “ 黑 日 模式 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 下 可 设置 幻灯 片 中 对 象 的 黑 日 效果 。 
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守 耻 所 诅 弛 四 可 所 生硬 


4.2.3 ”在 大 纲 钢 图 中 编辑 文本 

由 于 在 大 纲 视 图 中 只 显示 了 幻灯 片 标题 和 正文 ， 因 此 用 户 可 以 更 容易 地 看 清 演示 文稿 的 中 心思 想 和 主题 内 容 ， 易 于 编辑 文本 
及 构建 和 组 织 演示 文稿 ， 本 小 节 将 具体 讲解 如 何在 大 纲 视 图 中 编辑 文本 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 目 标 规 划 与 有 效 达 成 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 目 标 规划 与 有 效 达 成 1.pptx 


步骤 01 切换 至 大 纲 视 图 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 


幻灯 片 母线 济 义 母 版 备注 由 版 


母 版 视图 


目标 规划 与 有 北大 成 


= 


所 示 。 


目标 


步骤 03 新建 约 灯 睛 。 按 下 【Enter】 键 即 可 创建 一 张 新 的 幻灯 片 ， 并 显示 插入 点 ， 如 下 图 所 示 。 


让 人 Si 佳 这 样 


。 上 正确 的 目标 和 规划 是 息 
工 和 莹 理 的 必 入 技能 ae 样 也 是 成 长 中 的 关键 . 
目标 
帮助 你 主动、 合理 地 为 自己 订立 科学 的 目标 
OQ 有 效 的 利用 并 控制 时 间 ] ， 


步骤 04 ”输入 内 容 。 输 入 该 幻灯 三 的 标题 ， 这 里 输入 “有 目标 有 计划 ”， 此 时 新 建 的 幻灯 厂 中 显示 了 输入 的 标题 ， 如 下 图 
所 示 。 


1 六 ] 目标 规划 与 有 效 达成 
2 口 有 目标 有 计划 


TF 快速 发 展 的 行业 领域 里 ,繁忙 
的 工作 容易 让 人 失去 方向 。 在 这 si ANNASS 
样 的 背景 下 ,树立 目标 就 旦 得 万 有 中 不下 有 计划 | 
为 重要 。 正 确 的 目标 和 规划 是 每 
个 员工 和 管理 者 的 必 备 技能 , 有 


效 的 达成 同样 也 是 成 长 中 的 关 
证 


目标 

口 帮助 您 主动 、 澡 理 地 为 自己 订 

立 科 学 的 目标 

CG 有效 的 利用 并 控制 时 间 , 不断 

创造 财富 价值 . 

i | 单 击 此 处 添加 文本 
口 有 效 规划 的 七 个 步 要 


步骤 05 ”降低 文本 层级 。 选 中 输入 的 “有 目标 有 计划 ”,， 按 下 【Tabj】 键 ， 降 低 文本 层级 ， 此 时 文本 内 容 显 示 为 第 1 张 幻 灯 
片 中 的 副标题 ， 如 下 图 所 示 。 


1 器 ] 目标 规划 与 有 将 达成 
商 目 类 有 计划 


的 工作 容易 FA 和 去 六 内 声 三 
梯 的 疹 洪 下 ,树立 日 标 话 sx 得 艳 
为 重要 ， 正 确 的 目标 和 栅 划 晤 每 
六 员工 和 管理 者 的 必 尾 技能 , 有 


痪 的 过 原则 梯 也 星 威 长 申 的 半 


局 有 六 的 利用 并 控 制 9j 间 ,不 贡 


4 站 主要 内 容 
避 有 交规 划 的 七 个 步 双 
从 成 功 雪 过 到 成 功 措 趟 
(休息 有 与 何 P 大 的 咸 攻 


0 票 直 目标 ,打败 谈 芽 


0 敬 事 化 认可 有 目标 有 计划 


步骤 06 ”选中 需要 设置 文本 格式 的 文本 。 在 大 纲 窗 格 中 选中 第 2 张 幻 灯 片 中 的 正文 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


日 标 氨 日 | 与 有 效 丰 成 


下 一 十 一 -< 一 .| 
全 月 fT 伺 FT 莘 


2 品 背 号 

芋 快 带 必 展 的 行业 和 护 域 里 , 各 忙 
的 工作 容易 让 上 先 去 衣 向 。 在 这 
性 的 菠 轨 下, 树 空 目 妹 物 星 香 才 
汪 重 要 。 正 醒 的 上 月 标 和 规划 局 每 
个 月 工 和 管理 者 的 关 短 搞 草 ,有 
入 六 夺 同 择 也 量 咸 长 中 的 革 
EE 


日 标 
口 帮助 这 主动 ， 癌 埋 肪 为 自己 i 伍 忆 如 恬 展 的 行业 领域 里 ， 繁 忙 的 工作 容 时 让 八 完 夫 廊 辣 。 在 这 梓 的 有 巡 下 ， 树 开 目标 就 显得 万 为 所要 


辫 科 字 的 目标 正确 的 目标 和 规划 是 每 个 员工 和 管理 者 的 ， 以 入围 和 能 ， 有 效 的 达成 同样 也 是 成 长 中 的 关键 
人 有 并 的 科 乓 并 控制 时 

世 喇 财富 念 便 。 
主要 内 容 
号 有 效 规 划 的 七 个 步 查 


必 愉 成功 执事 到 达 册 枢 式 


本 你 的 大 了 脑 写 你 个 大 的 三 长 
局 奈 供 目标， 打败 迹 芝 
Pe | 

时 4k 瑟 


性 自 我 证 才 百 衬 册 发 


步骤 07 ”设置 字体 格式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 字体 、 字 号 等 ， 如 下 图 所 示 。 


标 规划 与 有 效 达 成 
目标 有 计划 


步骤 08 ”显示 幻灯 片 中 的 文本 效果 。 此 时 ， 幻 灯 片 中 的 文本 显示 效果 如 下 图 所 示 。 


在 快速 发 展 的 行业 领域 思 ， 药 忙 的 工作 容易 让 人 失去 方向 。 在 这 样 
的 背景 下 ， 树 立 目 标 就 显 行 尤为 重要 。 正 确 的 目标 和 规划 是 每 个 员 
工 和 管理 者 的 必 备 技能 ， 有 效 的 达成 同样 也 是 成 长 中 的 关键 。 


4.2.4 ”在 大 纲 视图 中 调整 演示 文稿 


在 大 纲 视 图 下 更 容易 从 全 局 把 握 整 个 演示 文稿 的 内 容 ， 因 此 ， 除 了 编辑 文本 外 ， 该 视图 也 常用 于 调整 内 容 的 级 别 和 顺序 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 目 标 规 划 与 有 效 达 成 1.pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 目 标 规 划 与 有 效 达 成 2.pptx 


1 选中 文本 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 大 纲 视图 中 ， 移 动 鼠 标 指针 全 大 纲 窗 格 中 第 2 张 幻 灯 片 的 图 标 处 ， 待 鼠标 捐 针 呈 十 字 箭 头 时 单 击 ， 即 
可 选中 该 幻灯 厂 中 的 全 部 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


目标 规划 与 有 效 达 成 
有 日 标 有 计划 


管理 者 的 必 作 技能 , 有 
同样 也 星 成 长 中 的 关键 。 


2 移动 文本 


步骤 01 选择 文本 。 在 大 纲 窗 格 中 抑 动 鼠标 ， 选 中 第 3 张 幻灯 片 中 的 第 2 段 文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


青 晤 

在 快速 皮 展 的 行业 视 域 里 ,繁忙 

的 工作 容易 让 人 失去 方向 。 在 这 

样 的 背景 上 下， 树立 目标 就 旺 得 苑 

止 确 的 目标 和 和 规划 是 每 
eh 有 


3 品 目标 
O 帮 助 您 主动 、 合 理 地 为 自己 订 
立 科 学 的 目标 
oy 有 效 利 用 并 控制 时 间 ， 不 断 O 攻 助 您 主动 、 合 理 地 为 自己 订立 


DO 有 效 的 利用 并 控制 时 间 ， 不 断 创 


步骤 02 ”移动 文本 。 选 中 文本 后 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 文本 至 合适 的 位 置 ， 拖 动 的 同时 出 现 水 平 线 标 示 当 前 位 置 ， 如 下 图 
所 示 。 


3 四 日 标 
4 
世 帮 助 您 主动 、 合 理 地 为 自己 订 
立 科学 的 目标 


口 有 效 的 利用 并 控制 时 旧 ， 个 断 
创造 财富 价值 . O 帮助 您 主动 


主要 内 容 DO 有 效 的 利用 
O 有 效 规划 的 七 个 步骤 

O 从 成 功 故事 到 成 功 模式 

O 你 的 大 腋 与 你 个 人 的 成 长 


步骤 03 ”显示 移动 文本 后 的 效果 。 释 放 鼠 标 左 键 后 ， 可 以 看 到 所 选 文本 已 经 移动 到 新 的 位 置 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


衣 孚 

在 快速 皮 压 的 行业 宵 域 皇 ,， 签 忙 
的 工作 容易 让 人 失去 方向 。 在 这 
样 的 育林 上下. 树立 日 杯 就 二 得 元 
为 重要 。 目 确 的 日 标 机 规划 是 每 
小 员工 和 管理 者 的 必 备 技能 ,有 
效 的 达成 同样 也 是 威 长 中 的 关 


3 口 ] 目标 
〇 有 效 的 利用 并 控制 时 间 ,不断 
创造 财富 价值 . 
O 帮 助 您 主动 、 合 理 地 为 自己 订 O 有效 的 利用 并 控制 时 间 ， 不 断 创 造 财 
De O 帮助 您 主动 、 合 理 地 为 自己 订立 科学 
4 门 ] 主要 内 容 


3 移动 幻灯 卢 


步骤 01 选择 并 移动 幻灯 片 。 在 大 纲 窗 格 中 单 击 第 3 张 幻 灯 片 的 编号 ， 按 住 鼠 标 左 键 抱 动 ， 此 时 鼠标 捐 针 变 成 十 字 箭 头 ， 移 
动 的 同时 出 现 一 条 水 平 线 标示 当前 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


1 _ | 日 标 规划 与 有 效 达 成 


有 目标 有 计划 
2 | 表 寻 


在 快速 发 展 的 行业 领域 里 ,生化 


i 的 凋 景 下， 柚 立 目标 加 旺 得 大 中 | 二 = 
为 重要 。 正 确 的 目标 和 规划 是 每 M4 


个 员 汪 和 管理 者 的 必 备 技能 ,有 


3 癌 ] 目标 
口 帮助 您 主动 、 合 理 地 为 自己 订 
立 科学 的 目标 


步骤 02 显示 移动 后 的 效果 。 拖 动 到 合适 位 置 后 ， 释 放 幅 标 左 键 即 可 看 到 所 选 筷 灯 片 变 为 了 第 2 张 筷 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


目标 规划 与 有 效 达 成 
有 目标 有 计划 
2 目标 
口 帮 助 您 主动 、 合 理 地 为 目 口 订 
科学 的 目标 


背景 

在 快速 发 展 的 行业 领域 里 ,繁忙 
的 工作 容易 让 人 失去 方向 。 在 这 
样 的 背景 下 ， 树 立 目 标 就 显得 万 
为 重要 。 oe 
个 员工 和 管理 者 的 必 备 技能 ， 

效 的 达成 同样 也 是 成 长 i 


办 公 点 拨 ”利用 【Shift】 键 选择 文本 


在 需 选 取 文 本 的 首 字 符 前 方 单 击 ， 然 后 按 住 【shift】 键 ， 再 单 击 需 选 取 文 本 的 末尾 处 ， 即 可 选中 该 段 文 本 。 


4.2.5 在 约 灯 卢 浏 贤 钢 图 中 调整 演示 文 称 


使 用 幻灯 睛 浏览 视图 可 以 浏览 整个 演示 文稿 ， 在 该 视图 中 虽然 不 能 修改 幻灯 片 中 的 内 容 ， 但 可 以 删除 或 复制 幻灯 片 、 调 整 纪 


灯 卢 的 顺序 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 目 标 规 划 与 有 效 达 成 1.pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 在 幻灯 片 浏览 视图 中 调整 演示 文稿 .pptx 
1 复制 并 粘贴 幻灯 片 
步骤 01 切换 人 至 幻灯 片 浏览 视图 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 


如 石 图 所 示 。 


芍 灶 卢 放 了 映 


固 围 医 


普 韦 ”大 网 视图 多 类 刀 训 号 备注 页 周 计 视 图 


演示 文稿 视图 母 版 视 让 


在 快 吉 由 乒 的 秆 业 天 殉 页 
的 音 二 下 ， 料 实则 村 南下. 


目标 规划 与 有 效 达 成 


步骤 02 ”复制 纪 灯 上 请。 石 击 需要 复制 的 幻灯 卢 的 缩 略 图 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 复 制 ” 俏 令 ， 如 右 图 所 示 。 


有 是 


坦 鲜 过 点 慑 的 生理 顿 屿 本， 世人 性 的 工作 案 击 十 上 卖主 店面。 在 纯 村 
的 划 村 下 ， 硅 立国 标 具 下 至 元 为 重要 。 正 吗 的 同村 和 栅 昼 是 学 个 由 沿 基 生 宇 及 、 卓 宇 生 为 自 呈 全 立 冯 起 知 世 村 
工 得 晤 畦 者 的 匡 卓 接 甫 ， 南 于 曾 玉 虚 同 天 电 村 启 长 中 请 要 昼 。 寿 孝 于- 剖 乒 避 本 抽打， 也 蒜 抽 宇 电 曾 讶 本- 


荡 切 T 
复制 (|、 


上 过 布 纪 灯 片 [S) 


步骤 03 ”粘贴 约 灯 片 。 右 击 要 放置 被 复制 幻灯 片 的 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选 项 ”组 中 的 “保留 源 属 式 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


了 吉 茜 生 主 及 .者 重生 为 自己 杂 之 名 节 鸭 日 要 
口 看 款 灯 州 用 此 要 击 计 问 ， 盏 节 导 总 堵 音 必用 - 


精 贴 选 山 : 


| | 全 
司 . BA 
“| 保 外 涯 格式 (KK) 


新 增 [JU 


Fi T 出 


步骤 04 ”显示 粘贴 幻灯 片 后 的 效果 。 此 时 可 以 看 到 复制 的 幻灯 片 已 经 被 粘贴 至 新 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


由 翼 吕 时 时 总 特 蜂 本 融 前 。 者 悦 揭 工 性 害 旧 让 内 重 旧 洒 商 。 让 和 时 
囊 重 和 量 下 。 冉 生日 愉 她 于 生 时 者 重要 - 下 区 的 面 屋 非 机 上 明 旦 活 半 国 口 到 护 全民 者 证 山寺 白 己 生 站 阐 晤 十 忆 间 
工人 各 车 匡 目 国语 阁 牛 ， 者 虹 厨 到 而 加 遇 上 志 加 此 长 定 果 关 并- 1 司 牛 车 晤 四 画 帮 -机 二 盖世 机 证 学 后 


间 必 得 轩 时 前 必 和 四 本 表册 。 赋 的 工 必 褒 击 星 几 于 号 直面 直下 旦 
的 二 下。 县 下 目 训 此 四 本 志 过 年 辣 。 正品 前 站 中 二 时 是 尘 十 用 
工 革 是 丁当 时 是 县 贞 配 ， 直 上 直面 攻 国 同 醒 志 时 着 员 宁 西关 恒 - 


2 ”选择 并 删除 幻灯 上 请 


步 又 01 选择 需要 删除 的 幻灯 片 。 选 择 第 2 张 幻 灯 卢 的 缩 略图 ， 如 下 图 所 示 。 


| 后 国 国 臣 = 国 Q 图 | 本 
攻 用 大 岗 钢 加 征询 同 击 注 页 | 同 灾 视 网 ， 妇 灯 片 本 版 讲 亦 母 版 备注 图 情 一 苗 注 县 直线 梓 适应 | 本 
私人 窗口 大 小 ml 于 白 恒 式 


填 寺 区 搞 宙 区 下 坛 副 图 时 示 出 全 古色 此 腿 


上 时 


县 己基 时 和 时 时 正果 晤 站 |， 时 下 由 工 习 宕 让 亚 上 和 贞 生 击 疝 - 只 半 本 
曲 才 后 ， 肝 县 目 树 是 于 汪 天 下 重 是 下 与 的 目 歧 下 二 加 是 二 丫 四 
工 和 号 大 天 装 若 量 六 不 ， 嘻 目前 蒜 点 网 师 扣 是 此 攻 中 国明 本 ， 


目标 规划 与 有 效 达 成 


站 性 二 家 质量 时 季 移 珊 时 和 ， 生 是 贞 下 性 晶 内 配 点 直击 下 而 = 昌平 习 
部 青 芭 下 ， 3 正确 睫 自 旺 和 和 杭 天 虹 泊 涉 四 
工程 生硬 大 时 下 大 机。 二 时 药 环 是 同 峡 二 时 天 量 中 西 盏 攻 - 


妇 灯 片 放映 市 辣 


国 | 辆 外 
区 Le L 


普通 ”大 现 现 赂 加 可 片 讽 蚊 | 茵 注册 阅读 入 疼 ” 司 灯 片 丰 声 讲究 图 二 韶 : 注 母 浅 


而 趟 部 名 现 图 母 汇 物 图 


站 济 章 和 二 巴西 后 及 和 册 夺 ， 贡 忆 说 主体 写 才 让 必 开 出 盯 遇 利平 阅 
枉 首 晤 下 ， 兰 声 目 师 观 正 奏 无 注重 要 < 正 响 章 于 和 相间 开 关中 内 
工 曰 坚硬 着 而 二 县 技 坚 ， 沾 上 过 井 站 十 同 遇 也是 帮 枚 中 乓 半幅 


目标 规划 与 有 将 达成 


办 公 氮 拨 ”快速 选中 所 有 幻灯 卢 
在 幻灯 片 浏览 视图 下 ， 按 【Ctrl+Aj】 快 捷 键 可 快速 选中 折 有 幻灯 卢 的 缩 略 图 。 
3 移动 勾 灯 卢 


步骤 01 ”移动 幻灯 片 。 单 击 需 要 移动 的 幻灯 片 的 缩 略 图 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 新 的 位 置 ， 拖 动 时 ， 幻 灯 睛 会 根据 鼠标 移动 
位 置 重 排 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 显示 移动 后 的 效果 。 拖 动 至 合适 位 置 后 ， 释 放 妃 标 左 键 即 可 看 到 所 选 的 第 4 张 筷 灯 片 变 为 了 第 2 张 筷 灯 片 ， 如 下 右 


图 所 示 。 


目标 规划 与 有 效 达成 yy PR 目标 规划 与 有 效 达 成 


4.3 ”PowerPoint 2016 的 窗口 操作 


用 尸 利 用 “视图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 按钮 ， 可 以 很 方便 地 对 演示 文稿 进行 窗口 操作 ， 包 括 新 建 窗口 、 并 排 和 层 荆 比较 
窗口 、 切 换 窗口 等 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 目 标 规 划 与 有 效 达 成 1.pptx 
最 终 文件 : 无 


步骤 01 ”新建 窗口 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 下 下 “窗口 ”组 中 的 “新 建 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


王 友 | 
呈 示 比例 适应 时 
窗口 大 小 “ 国 黑白 模式 


7 比例 癌 色 / 杰 层 


步骤 02 显示 新 建 窗 口 后 的 效果 。 此 时 打开 一 个 内 容 相 同 的 演示 文稿 ， 在 该 演示 文稿 的 标题 栏 的 标题 后 面 多 了 一 个 2， 原 来 
演示 文稿 的 标题 栏 的 标题 后 面 多 了 一 个 1， 如 下 图 所 示 。 


HH be "0 / 目标 规划 与 有 效 达 成 1.pptx:1 - PowerPoint 
开 h 插入 。 设 H 。 切换 动 耐 。 刀片 放 映 。 十 网 视图 告诉 我 你 要 要 级 什么 


日 (5 TT : 目标 规划 与 有 效 达 成 1 ppbc2 - powerpoint 


开始 | 插 和 A 设 | 切 族 动画 多 灯 片 放 喘 审阅 袖 。 洁 折 我 你 看 要 做 什么 


DS si Es | AAA | 部 |: 
和 由 昌 

MT = 和 四 

学 .es a 


步骤 03 ” 重 排演 示 文 稿 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “全 部 重 排 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
1.ppte1 - PowerPoint 


Q 告诉 我 你 起 要 做 什么 


步骤 04 ”显示 重 排 后 的 效果 。 此 时 两 个 窗口 左右 并 排 显示 ， 可 以 很 方便 地 对 两 个 演示 文稿 进行 比较 、 修 改 ， 如 下 图 所 示 。 


目标 规划 与 东区 过 E1.PFbe1 - Pess... 登录 Ey 


开始” 揪 # 设计 切 所 ” 动 下 ”加 林 版 训 市 辣 和 | 省 和 诊 计 动 加 ”分 杂 片 前 了 市 阅 相关 ” 必 厨 证 


国 吉 J 上 HE 国 二 J 片 图 碑 | 民 QO [本 | 
走出 法 上 闸 往 页 同 讲 光 母 有 避 水 ” 蝇 示 比 各 。 尊 应 酚 巴 /大 区 音 口 
国 两 趟 先 四 加 ] 章 圭 眶 版 = 帘 口 大小 


rr i tt Er ga 


目标 规划 与 有 效 达 成 


步骤 05 ” 层 革 排列 演示 文 稳 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “ 层 革 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
步 又 06 显示 层 堵 排列 的 效果 。 两 个 演示 文稿 窗口 层 墙 排 刘 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


目标 规划 与 有 效 达 成 1.pptx:1 - PowerPoint 


目标 规划 与 有 效 达 成 1.ppbc1 - PowerPoint 


幻灯 片 放映 ”证 阅 视图 告诉 我 你 想 要 做 什么 


三 捉 be 标尺 
= 风 一 册 a 阅读 视图 旦 示 比例 全 
和 备注 母 版 。“ 口 参考 线 窗口 大 小 “加 = 


演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 世 显示 比例 栈 色 / 灰 度 


话 
窗口 大 小 。 加 黑白 模式 
显示 比例 颜色 / 灰 度 


步 又 07 切换 窗口 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “切换 窗口 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 标 规划 与 有 
效 达 成 1.pptx:2”， 如 下 图 所 示 。 


则 与 有 效 达 成 1.ppbc2 - PowerPoint 


幻灯 片 放 映 窗 阅 ” 视图 


实例 演练 ”制作 企业 绩效 考核 现状 调 吾 演示 文稿 


企业 常 弟 会 对 某 项 具体 问题 进行 调查 ， 以 了 解 情况 并 从 中 找到 解决 问题 的 方法 ， 因 此 ， 调 查 报告 束 显 得 十 分 重要 。 下 面 束 以 
制作 企业 绩效 考核 现状 调查 演示 文稿 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 企 业绩 效 考核 现状 调查 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 企 业绩 效 考核 现状 调查 .pptx 


步骤 01 切换 至 大 纲 视 图 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 


因 | | | 


这 视图 幻灯 片 母 版 讲 久 苹 


母 版 视图 


: 续 效 考核 的 标准 设计 不 科学 


步骤 02 ”新 建 幻 灯 片 。 将 鼠标 指针 放置 在 大 纲 窗 格 中 第 2 张 幻 灯 片 标题 末尾 处 ， 按 下 【Enter】 键 新 建 一 张 幻 灯 片 ， 再 输 
入 “绩效 考核 单一 ， 如 下 图 所 示 。 


“ 续 效 考核 的 标准 设计 不 科学 , 
es 绩效 考核 单一 


* 结 效 考核 疫 有 肥 馈 ， 结 来 没有 合 埋 利 用 


"不 重视 工作 疝 位 职责 分 析 


。 绩效 考核 的 标准 设计 不 科 


步骤 03 ”降级 幻灯 片 内 容 。 在 大 纲 窗 格 中 右 击 新 建 的 第 3 张 幻 灯 刻 的 标题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “降级 ”命令 ， 如 下 左 
图 所 示 。 


步骤 04 显示 降级 后 的 效果 。 此 时 该 幻灯 片 的 内 容 降级 为 第 2 张 幻灯 片 的 正文 ， 并 目 动 生成 项 目 符号， 如 下 石 图 所 示 。 


1 企业 绩效 考核 现状 调查 


2 品 ] 绩效 考核 中 存在 的 问题 及 原因 
. 绩效 考 权 单 一 


. 不 重视 工作 岗位 职责 分 析 
. 绩效 考核 没有 反馈 ,结果 没有 合理 利用 
中 小 企业 考核 的 首要 内 容 


4 疡 ] 中 小 企业 考 河 新 建 幻灯 片 (N) 
[| 考核 周期 【 医 ” 王 幻灯 片 (D) 
€ 升级 (P) 


3 降级 (CD 从、 : 考核 周期 


步骤 05 ”删除 空白 行 。 将 插入 点 定位 至 第 2 张 幻 灯 片 中 的 空白 行 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 按 下 【Backspace】 键 或 【Delete】 键 
删除 空白 行 。 


步骤 06 选择 需要 设置 字体 格式 的 内 容 。 选 中 第 2 张 幻灯 片 中 的 正文 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 设置 字体 格式 。 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “华文 楷体 ”， 然 后 单 击 “ 增 大 字号 ” 按 
钮 ,设置 “字号 ”为 “24” 磅 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”显示 设置 字体 格式 后 的 效果 。 随 后 可 看 到 第 2 张 幻 灯 片 中 经 过 设置 后 的 正文 文本 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


绩效 考核 中 存在 的 问题 及 原 医 
*， 绩效 考核 单一 

* 不 重视 工作 岗位 职责 分 析 
“绩效 考核 的 标准 设计 不 科学 


。 绩效 考核 的 评价 者 选择 失误 
， 靖 效 考 核 没有 反馈 ， 结 有 果 没 有 合理 利用 


和 


步骤 09 ”调整 颜色 与 灰 度 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “颜色 / 灰 度 ”组 中 的 “ 灰 度 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 此 时 幻灯 片 内 容 呈 


度 模 式 显 示 。 


步骤 10 ”选择 文本 框 。 在 灰 度 模式 下 ， 首 先 选 中 需 设置 灰 度 效果 的 内 容 ， 这 里 选中 标题 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


绩效 考核 内 容 比 例 图 


10% ~、 | 


步骤 11 设置 所 选 对 象 的 显示 效果 。 单 击 “ 灰 度 ” 选 项 卡 下 “更 改 所 选 对 象 ” 组 中 的 “不 显示 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


灰 度 并 妨 插入 巩 计 切换 动力 芍 烛 卢 放 了 映 


号 DD 本 | 


自动 。” 灰 度 ”法 灰 度 逆转 灰 度 灰 中 带 白 置 中 带 灰 震中 带 白 二 色 日 


步骤 12 显示 隐 蕊 效果 。 此 时 标题 文本 被 隐藏 ， 当 使 用 “ 灰 度 ”模式 打印 该 幻灯 片 时 ， 不 打 ED 此 标题 ， 但 不 影响 彩色 视图 
下 幻灯 片 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


续 效 考核 内 容 比例 图 


a 业 续 日 坊 度 日 技能 劳动 纪律 


本 局 四 L| 回 站 国 


杯 度 浅 灰 度 逆转 灰 度 灰 中 带 白 黑 中 带 灰 黑 中 带 白 ”黑色 


. 不 重视 工作 岗位 职责 分 析 
. 绩效 考核 的 标准 设计 不 科学 


步骤 14 切换 至 普通 视图 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “普通 ”按钮 ， 即 可 切换 至 普通 视图 窗口 ， 如 
下 图 所 示 。 


| 上 是 国 | | E 


| 大纲 视图 幻灯 片 浏 览 备注 页 阅读 视 苇 


演示 文稿 视图 母 版 视图 
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第 5 章 ” 在 幻灯 片 中 插入 图 卢 


为 了 让 幻灯 卢 显 得 更 加 精美 ， 更 有 吸引 力 ， 更 能 表达 主题 内 容 ， 除 了 为 幻灯 片 中 的 文本 内 容 设置 特殊 样式 之 外 ， 还 可 以 在 纪 
灯 片 中 插入 计算 机 中 的 图 片 、 联 机 图 片 或 者 屏幕 截图 等 ， 让 幻灯 片 的 效果 更 丰富 。 


5.1 插入 图 片 


为 使 演示 文稿 更 加 美观 ， 可 以 在 幻灯 片 中 插入 图 片 。 插 入 的 图 片 可 以 是 计算 机 本 地 保存 的 文件 ， 也 可 以 是 联机 图 片 ， 还 可 以 
是 手动 截取 的 计算 机 屏幕 。 


5.1.1 插入 计算 机 中 的 图 片 


为 幻灯 片 插入 计算 机 中 的 图 片 的 方法 有 很 多 种 ， 下 面 分 别 介 绍 通过 功能 区 按钮 插入 及 通过 占 位 符 按钮 插入 这 两 种 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 图 片 .pptx、 图 片 1.png、 图 片 2.png、 图 片 3.png、 插 图 .tif 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 图 片 .pptx 
方法 一 : 通过 功能 区 按钮 插入 图 片 
在 PowerPoint 2016 的 功能 区 中 设置 了 插入 不 同 对 象 的 按钮 ， 用 户 可 以 通过 这 些 按 钮 完成 不 同 来 源 图 片 的 插入 。 
步骤 01 执行 插入 图 片 操 作 。 打 开 原 始 文件 中 的 演示 文稿 ， 切 换 至 第 1 张 幻 灯 片 中 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ” 组 


中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


匀 烛 睛 放映 市 陪 
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形状 SmartArt 图 表 


步 又 02 ”选择 需要 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保 存 的 位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 的 图 片 ， 
这 里 选择 “图 片 1.png”， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


插入 图 片 
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图 片 2.png 


步骤 03 ”移动 图 片 。 插 入 的 图 片 位 于 幻灯 片 中 间 ， 选 中 图 片 ， 按 住 昭 标 左 键 进行 拖 动 ， 在 拖 动 期 间 会 出 现 红色 线条 帮助 调 
整 位 置 ， 如 下 左 图 所 示 。 拖 动 至 合适 位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


步骤 04 插入 其 他 图 片 并 调整 图 片 位 置 。 使 用 同样 的 方法 插入 图 片 并 移动 图 片 位 置 ， 最 终 效 果 如 下 石 图 所 示 。 
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Why Virtualization Projects Fail Why Virtualization Projects Fall 


办 公 点 拨 ”同时 插入 多 张 图 片 


若 用 户 需 要 插入 保存 在 同一 位 置 的 多 张 图 片 ， 则 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 按 住 【Ctrl】 键 ， 单 击 选中 多 张 要 插入 的 图 片 ， 最 
后 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 


万 法 二 : 通过 占 位 符 中 的 按钮 插入 图 片 
在 某 尝 幻灯 卢 的 版 式 中 预 设 了 插入 图 片 的 鼎 位 待 ， 用 户 可 以 直接 使 用 占 位 符 完 成 插入 图 片 的 操作 。 


步骤 01 单 击 图 片 占 位 待 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 单 击 页 面 中 的 “插入 来 目 文件 的 图 片 ” 误 位 待 ， 如 下 图 所 


步骤 02 ”选择 需要 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保存 的 位 置 ， 然 后 再 选择 需要 插入 的 图 


片 “插图 .tif”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
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显示 插入 图 片 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 将 插入 所 选 图 片 ， 单 击 图 片 外 任意 处 ， 取 消 图 片 的 选中 状态 ， 效 果 如 石 图 


步骤 03 


所 泵 。 


办 公 操 拔 ”删除 图 片 


如 果 需 要 删除 插入 到 幻灯 请 中 的 图 片 ， 选 中 目标 图 片 后 ， 按 下 键盘 中 的 【Delete】 键 即 可 。 


5.1.2 ”插入 联机 图 片 


联机 图 片 主 要 是 运用 “ 必 应 图 像 搜 索 ” 功 能 插入 图 片 ， 通 过 “ 必 应 图 像 搜 索 ”搜索 图 片 并 选择 合适 的 图 片 插 入 即 可 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 联机 图 片 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 联机 图 片 .pptx 


步 又 01 选择 需要 插入 图 片 的 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 第 1 张 筷 灯 片 中 选择 需要 插入 图 片 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 图 标 ; 浪 加 图 片 


舌尖 上 的 跳跃 


步骤 02 ”插入 联机 图 片 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ” 组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


莹 截图 相册 形状 SmartArt 图 表 
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插 思 


步骤 03 ”输入 图 像 关 键 字 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ,在 “ 必 应 图 像 搜索 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 需要 的 图 片 类 型 ， 如 输 
入 “甜品 ”， 然 后 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 或 直接 按 下 【Enter]】 键 ， 如 下 图 所 示 。 


岳 入 图 卢 


必 应 图 像 搜 索 
搜 诸 Web 


步骤 04 选择 图 片 。 进 入 搜索 结果 页 面 ， 选 择 需 要 插入 的 图 片 ， 如 选择 第 1 张 ， 图 片 直上 角 出 现 勾 选 标志 ， 然 后 单 击 “ 插 
”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


> bing 。 乔 品 


尺寸 " 并 型 格 色 = 促 澡 识 共享 里 置 


步 又 05 下载 图 片 。 弹 出 “正在 下 载 。 ”提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 插入 图 片 后 的 效果 。 下 载 元 毕 后 返回 演示 文稿 ， 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 所 选 的 联机 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


舌尖 上 的 跳 中 


办 公 点 拨 ”插入 OneDrive 中 的 联机 图 片 


在 步 又 03 中 ， 用 户 还 可 以 将 保存 在 OneDrive 网 盘 中 的 图 片 插入 幻灯 片 中 ， 前 提 是 需要 登录 OneDrive 账 户 。 


5.1.3 ”插入 屏 适 截图 


除了 可 以 插入 联机 图 片 ，PowerPoint 2016 还 可 以 插入 屏幕 截图 ， 即 将 当前 计算 机 中 的 程序 窗口 以 图 片 的 方式 直接 截取 到 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 播 入 屏幕 截图 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 屏幕 截图 .pptx 


1 截取 打开 的 窗口 


若 要 在 幻灯 片 中 插入 整个 窗口 的 屏幕 截图 ， 可 通过 “可 用 的 视窗 ”下 的 缩 上 略图 列表 来 实现 。 


步骤 01 执行 截图 操作 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 要 插入 图 像 的 第 2 张力 灯 片 中 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ” 组 中 
的 “屏幕 截图 ”按钮 ， 在 展开 的 “可 用 的 视窗 ”列表 中 可 以 看 到 系统 当前 已 打开 的 程序 窗口 的 画面 ， 单 击 需 要 截取 的 窗口 的 缩 略 
图 ， 如 下 图 所 示 。 


屏 旱 莫 辑 (CO) 


步骤 02 显示 截取 图 像 的 效果 。 经 过 以 上 操作 后 ， 程 序 束 会 执行 截取 图 像 的 操作 ， 并 且 将 截取 的 图 像 插入 到 当前 幻灯 片 
中 ， 如 下 图 所 示 。 


= 二 二 
Li i nm a ， nm 加 到 Wl ea 加 a. 
Li | 图 
草 
| 四 
I 名 = 硬 


嘱 
a 
| 
[| 
| 业 
E 


2 ”屏幕 章 辑 


进行 屏幕 剪辑 时 ， 用 户 可 以 根据 需要 对 所 截取 的 屏幕 图 像 沁 围 进行 设置 。 需 要 说 明 的 是 ， 如 果 打 开 了 多 个 窗口 ， 在 启动 屏幕 
截图 之 前 首先 需要 将 要 捕获 的 窗口 移动 到 可 用 视窗 库 中 的 第 1 个 位 置 。 


步骤 01 选择 需要 插入 截图 的 幻灯 片 。 继 续 之 前 的 操作 ， 切 损 到 需要 插入 截图 的 第 3 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


图 大 一 


a BEI 


步 又 02 ”执行 屏幕 勇 辑 操作 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ”组 中 的 “屏幕 截图 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “屏幕 
剪辑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


© 用 出 


步骤 03 ”截取 屏幕 。 屏 幕 会 目 动 跳 转 至 停留 的 上 一 个 窗口 中 ， 拖 动 鼠 标 选 取 需 要 进行 截图 的 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 屏 井 勇 辑 效果 。 经 过 以 上 操作 后 ， 融 完成 了 屏幕 勇 辑 的 操作 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 所 截取 的 图 像 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


5.2 ”调整 图 片 的 背景 、 有 党 度 与 色调 


插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 不 一 定 能 够 很 好 地 与 幻灯 片 融 合 ， 此 时 可 以 对 图 片 的 背景 、 亮 度 等 效果 进行 调整 ， 还 可 以 为 图 片 添 加 
艺术 效果 ， 来 适应 演示 文稿 的 需要 。 


5.2.1 ”删除 图 片 背 景 


在 添加 图 片 后 ， 用 户 不 仪 可 以 删除 图 片 背 景 ， 还 可 以 手动 选择 要 删除 的 部 分 。 需 注意 的 是 ， 删 除 背 景 适用 于 色彩 单一 、 
体 与 背景 的 颜色 对 比 度 较 高 的 图 片 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 背 景 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 背 景 .pptx 


步骤 01 ”选择 需要 删除 育 景 的 图 片 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 幻灯 睛 中 需要 删除 背景 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”删除 图 片 背 景 。 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 删除 背景 


的 沁 围 。 此 时 图 片 中 间 出 现 8 个 控 点 ， 图 片 中 的 洋红 色 区 域 为 要 删除 的 部 分 


， 如 石 图 所 示 ， 将 鼠标 指 
针 指向 图 片 中 的 控 点 ， 当 奶 标 指针 呈 形 状 时 ， 按 住 明 标 左 键 不 放 拖 动 ， 即 可 调整 背景 的 删除 范围 。 


步骤 05 


步骤 04 ”保留 更 改 。 单 击 


三 下 
月 更 / 


月 除 ” 选 项 卡 下 “关闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 
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显示 删除 背景 


背景 后 的 效果 。 此 时 所 选 图 片 的 


了 与 旦 


让 景 锌 删除 ， 商 品 主体 更 加 突出 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 删除 其 他 图 片 的 育 景 。 使 用 同样 的 方法 ， 为 幻灯 卢 中 的 其 他 两 张 图 片 删除 硼 景 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


5.2.2 ”更 改 图 片 的 腕 度 与 对 比 上 度 

当 插 入 的 图 片 有 光线 不 足 或 对 比 不 够 强 的 缺陷 时 ， 可 直接 在 幻灯 片 中 进行 调整 ， 可 以 使 用 程序 中 预 设 的 参数 ， 也 可 以 手动 进 
行 目 定义 调整 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 片 亮度 与 对 比 度 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 图 片 亮度 与 对 比 度 .pptx 


1 使 用 程序 预 设 的 亮度 与 对 比 度 参 数 


步骤 01 选择 目标 图 片 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 选 择 需 要 设置 腕 厦 与 对 比 度 的 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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zk 


步骤 02 ”选择 预 设 的 参数 。 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “亮度 /对 
比 度 ”选项 组 中 的 “亮度 : +20% 对 比 度 : -40%” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 ”设计 切换 


丑 加 。” 拟 到 ”内 压缩 图 片 
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步骤 03 ”显示 更 改 效果 。 此 时 ， 目 标 图 片 的 亮度 增加 ， 对 比 度 降低 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


学 习 到 搬 为 了 什么 ? 
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步骤 02， 单 击 “图片 更 正 选项 ”选项 。 单 击 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “更 正 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 图 片 更 正 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03” 目 定义 图 片 的 亮度 二 对 比 度 。 弹 出 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 在“ 图片 更 正 ” 下 方 的 “亮度 /对 比 度 ” 组 中 设 
置 “亮度” 值 为 “16%”、 “对比度 ” 值 为 “15%”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


| 重 


4 图片 更 正 
锐 化 /本 化 


步骤 04 ”显示 调整 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 完 成 了 图 片 亮 度 与 对 比 度 的 自 定义 调整 ， 返 回 幻 灯 片 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 
下 图 所 示 。 


学 习 到 压力 了 什么 ? 
走出 大 山 


办 公 氮 拨 ” 重 设 图 片 


如 果 用 户 对 调整 图 片 的 效果 不 满意 ， 可 以 选中 该 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “ 重 设 图 
片 ”按钮 ， 即 可 将 图 片 恢 复 为 刚 插入 到 幻灯 卢 时 的 效果 。 


5.2.3 ”为 图 片 添加 忆 林 效果 

除了 上 人 小节 中 提 到 的 图 片 调整 功能 ，PowerPoint 2016 还 提供 了 包括 标记 、 铅 笔 灰 度 、 铅 笔 素 描 j、 线 条 图 、 粉 笔 素 描 、 男 
图 笔画 、 画 图 刷 等 共 23 种 艺林 效果， 直接 选择 相应 的 效果 图 标 即 可 为 图 片 添加 艺术 效果 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 片 亮度 与 对 比 度 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 艺术 效果 .pptx 


步骤 01 ”选择 目标 图 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 选 中 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 图 片 的 艺术 效果 。 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 " 
“塑封 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


二 | 压缩 图 片 
和 多 更 改 图 片 
| 科 重 设 图 片 


到 座 为 了 什么 ? 


步骤 03 ”显示 设置 的 艺术 效果 。 此 时 束 完 成 了 图 片 艺术 效果 的 添加 ， 如 下 图 所 示 。 


学 习 到 谨 为 了 什么 


步骤 04 ”设置 其 他 亏 术 效果 。 使 用 同样 的 万 法 ， 为 幻灯 片 中 的 另 一 张 图 片 设置 “影印 ”艺术 效果 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


学 习 到 搬 为 了 什么 ? 


走出 大 山 
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5.3 ”设置 图 片 的 形状 、 大 小 及 位 转 


为 幻灯 片 添 加 了 图 片 后 ,程序 会 根据 图 片 的 原始 大 小 对 图 片 的 大 小 、 形 状 、 位 置 进 行 目 动 调整 。 为 了 幻灯 片 的 美观 ， 用 尸 也 
可 以 在 插入 图 片 后 ， 对 图 片 的 大 小 、 形 状 、 位 置 进行 适当 的 更 改 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 农 家 乐 商业 推广 前 景 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 图 片 效 果 .pptx 


5.3.1 将 图 片 裁 勇 为 指定 形状 


默认 情况 下 ， 插 入 到 幻灯 请 中 的 图 片 都 是 矩形 的 ， 用 尸 可 将 图 片 裁剪 为 圆 形 等 其 他 形状 。 


步骤 01 ”选择 目标 图 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张力 灯 片 中 ， 选 择 需 要 裁剪 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 裁 况 形状 。 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “ 裁 音 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 裁 部 
为 形状 ”选项 ， 在 展开 的 形状 列表 中 单 击 “ 基 本 形状 ”组 中 的 “ 云 形 ”， 如 下 图 所 示 。 
& | 高度: |7.8 厘米 
os 宽度 : |11.2 厘米 
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步骤 03 ”调整 形状 大 小 。 此 时 原 图 片 被 部 切 为 默认 大 小 的 云 形 ， 同 时 图 片 周 围 出 现 控 点 ， 拖 动 控 点 调整 图 片 大 小 ， 如 下 图 
所 泵 。 


步骤 04 ”显示 裁 筋 后 的 效果 。 调 整 好 裁剪 的 形状 大 小 后 ， 单 击 图 片 外 任意 处 ， 取 消 图 片 的 选中 状态 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 


5.3.2 ” 近 纵 横 比 裁 勇 图 瞩 


PowerPoint 2016 提 供 了 按 比例 裁剪 的 图 片 编辑 功能 ， 当 图 片 的 纵横 比 不 符合 实际 的 工作 需要 时 ， 可 使 用 该 功能 将 图 片 裁 


剪 为 多 种 预 设 比例 。 


步骤 01 ”选择 目标 图 片 。 继 续 上 小 节 的 操作 ， 切 换 至 第 7 张 幻 灯 片 ， 选 择 需 要 裁剪 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


陈 


分 


步骤 02 ”选择 裁 勇 比例 。 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 “ 裁 剪 ”下 方 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 纵 横 比 >3 : 2” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


区 图 上 边框 -加 上 移 一 层 ” 层 对 齐 ” 有 S 高 度 ; 164 层 水 
[Eq 本 "| 图片 效果 " 呈 下 称 一 层 - 地 组 合 = 
_ | 区 图 片 版 式 ”| 吕 选 泽 窗 格 ”水 旋转 > 
记 排列 民 裁 欧 (Q) 
[2 裁 匡 为 形状 (9) ， 
纵 权 E 比 (A) 。， 


填充 山 ) 


区 宽度 : 20.33 厘米 。 


js 调 丈 四 


步骤 03 ” 裁 勇 图 片 。 此 时 图 片 根据 所 选 的 比例 进行 了 裁剪 ， 被 筋 切 部 分 呈 灰 色 显示 ， 且 图 片 的 四 周 出 现 了 黑色 粗 线条 形状 
的 裁 勇 控 点 。 如 果 对 裁 筋 的 效果 不 满意 ， 可 将 鼠标 指针 放置 在 图 片上 边框 的 中 间 控 点 上 ， 此 时 鼠标 捐 针 变 为 了 十 形状 ， 按 住 鼠 


标 左 键 不 放 同 内 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


安排 活动 


se 传统 的 农业 生产 活动 
$ 农村 自 办 活动 


步骤 04 ”显示 裁 舅 效果 。 抑 动 全 合适 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 ， 单 击 图 片 外 的 任意 处 ， 即 可 看 到 图 片 的 裁剪 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


安排 活动 


生 传 统 的 农业 生产 活动 


生生 目 芍 ?二 可 


5.3.3 ”调整 图 片 


在 对 图 片 进行 裁 荔 操 作 后 ， 如 果 想 要 让 裁 筋 前 的 整个 图 片 内 容 人 在 现 有 的 图 片区 域 完整 显示 ， 同 时 保持 原始 的 纵 模 比 ， 可 通过 
调整 功能 来 实现 。 


步骤 01 选择 目标 图 片 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 第 7 张 筷 灯 片 中 在 上 一 小 节 裁 剪 过 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


安排 泊 动 


e 传统 的 农业 生产 活动 
es 农村 目 办 活动 


步骤 02 单 击 “调整 ”选项 。 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 
击 “调整 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


裁 莫 为 形状 (多 ? 


填 元 (L) 


~ i 
| 椰 
| 了 二 


步骤 03 ”调整 图 片 。 系 统 目 动 调整 图 片 的 大 小 ， 并 使 整个 图 片 在 图 片区 域 完整 显示 ， 同 时 保持 了 图 片 的 原始 纵横 比 ， 如 下 
图 所 示 。 此 外 ， 用 尸 也 可 通过 拖 动 图 片 周围 的 控 点 调整 其 高 度 或 宽度 。 


安排 源 动 


”传统 的 农业 生产 活动 
农村 目 办 洁 动 


步骤 04 ”显示 缩放 效果 。 经 过 以 上 操作 后 ， 幻 灯 片 中 的 图 片区 缩小 填充 公 当 前 整个 图 片区 域 ， 并 保留 了 原始 的 纵横 比 ， 如 
下 图 所 示 。 


妇 排 站 动 


重合 纺 的 在 业 生 产 洁 动 
和 村 目 办 ; 古 动 


5.3.4 ”调整 图 片 大 小 和 位 置 
为 幻灯 片 插入 图 片 后 ， 用 户 还 可 以 根据 实际 需要 对 图 片 大 小 及 位 置 进 行 适当 的 调整 。 
1 调整 图 片 大 小 
在 调整 图 片 大 小 时 ， 可 手动 进行 自 定义 调整 ， 也 可 以 在 功能 组 中 调整 ， 下 面 分 别 介绍 这 两 种 方法 的 具体 操作 。 


方法 一 : 手动 调整 图 片 大 小 


步骤 01 手动 调整 图 片 大 小 。 继 续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 4 张 幻灯 片 中 ， 选 择 目标 图 片 ， 然 后 将 鼠标 指针 移 至 图 片 下 方 中 间 
处 的 控 点 ， 此 时 鼠标 指针 星 上 下 双向 箭头 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


住 答 条件 


se 传统 农家 小 院 ， 设 施 齐 全 


”环境 干净 整洁 


步骤 02 显示 调整 图 片 大 小 后 的 效果 。 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 此 时 姐 标 措 针 是 十 字形 状 ， 图 片 高 度 将 增加 ， 如 下 图 所 
示 ， 拖 动 至 合适 高 度 时 ， 释 放 妃 标 左 键 即 可 。 


s 传 坟 代 康 小 耽 ， 设 地 3 


se 环境 干净 整洁 


办 公 点 拨 ”同时 调整 图 片 的 高 度 和 吏 度 


选中 目标 图 片 后 ， 拖 动 图 片上 任意 顶点 处 的 控 点 ， 即 可 同时 调整 图 片 的 高 度 和 营 度 。 指 向 硕 点 处 控 点 时 ， 妃 标 指针 变 成 斜 向 
双 箭 头 形状 ， 按 住 鼠标 左 键 向 内 拖 动 会 缩小 图 片 ， 向 外 抱 动 会 放大 图 片 。 


方法 二 : 在 功能 组 中 调整 图 片 大 小 


步骤 01 选择 目标 图 片 。 切 换 至 第 5 张 幻灯 片 中 ， 选 择 目标 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 图 片 的 营 度 。 切 换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 ,在 “大 小 ”组 中 “宽度 ” 石 侧 的 数值 框 内 输入 图 片 的 宽度 
值 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 即 可 。 


步骤 03 ”显示 调整 图 片 大 小 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 图 片 的 宽度 变 为 了 所 设置 的 大 小 ， 图 片 的 高 度 也 进行 了 相应 的 更 改 ， 
效果 如 右 图 所 示 。 上 默认 情况 下 ， 图 片 将 锁定 纵横 比 ， 因 此 用 尸 只 需 设置 图 片 高 度 和 宽度 中 的 一 个 数值 即 可 。 


饮食 条 件 


s 精心 害 必 ,美味 


2 调整 图 片 位 置 
如 果 想 调整 图 片 在 幻灯 片 中 的 位 置 ， 最 方便 快捷 的 方法 残 是 通过 鼠标 拖 动 来 完成 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 选中 目标 图 片 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 第 ? 张 幻 灯 片 中 的 目标 图 片 ， 将 鼠标 所 针 放 置 在 图 片上 万 ， 鼠 标 指 针 呈 十 字 
箭头 和 指针 形状 ,如 下 图 所 示 。 


饮食 条 件 


和 ”传统 农家 菜 ， 绿 色 


精心 制作 ,美味 


步骤 02 ”移动 图 片 。 按 住 鼠 标 左 键 ， 移 动 图 片 至 合适 的 位 置 ， 移 动 时 鼠标 指针 呈 十 字 箭 头 形状 ， 如 下 图 所 示 ， 移 动 完 毕 后 
释放 鼠标 左 键 即 可 。 


炙 食 条 件 


ss 精心 和 制作， 美味 


5.4 ”制作 电子 相册 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 通过 创建 相册 展示 个 人 或 工作 照片 。 用 户 可 以 为 相册 应 用 丰富 多 彩 的 主题 、 添 加 标题 、 
调整 顺序 和 版 式 、 在 图 片 周围 添加 相框 、 自 定义 图 片 的 外 观 ， 从 而 使 相册 更 有 上 县 观赏 性 。 


如 果 用 户 要 使 用 PowerPoint 2016 的 相册 功能 ， 融 需要 在 “相册 ”对 话 框 中 进行 相应 的 设置 ，“ 相 册 ” 对 话 框 的 功能 及 说 
明 如 下 图 和 下 表 所 示 。 


相册 中 的 图 片 (R): 


新 建文 本 框 0O 
图 片 选 项 : 
标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
门 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (由 


各 -一 公式 人 | 胃 漳 | 济 


© 
图 片 版 式 (P): | 适应 幻灯 片 尺寸 | S ~ 


相框 形状 ([M): | 答 形 
主题 门 : 


0 || Wm 


 @ | 。 “ 逆 时 针 旋 转 ” 按 钮 逆 时 针 旋转 图 片 


“ 顺 时 针 旋 转 ” 按 钮 顺 时 针 旋 转 图 片 


“提高 对 比 度 ” 按 钮 提高 图 片 对 比 度 


四 | “降低 对 比 度 ” 按 钮 降低 图 片 对 比 度 
“提高 亮度 ”按钮 提高 图 片 亮度 


_@ | “降低 亮度 ”按钮 降低 园 片 亮度 


5.4.1 添加 图 片 

制作 相册 的 最 主要 步骤 就 是 添加 图 片 ， 在 PowerPoint 2016 中 通过 “相册 ”对 话 框 插入 本 地 图 片 后 ， 即 可 创建 相册 ， 具 体 
操作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 婚 纱 1 (1) .jpg 一 婚纱 1 (6) .jpg 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 相 册 .pptx 


步骤 01 创建 相册 。 首 先 新 建 一 个 空 日 演示 文 稳 ， 然 后 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 下 “图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “新 建 相册 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 图 片 来 源 。 弹 出 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 揪 入 图 片 来 目 ” 下 方 的 “文件 /磁盘 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
口 所 有 图 片 以 黑白 方式 旺 示 (0 


步骤 03 选择 图 片 。 弹 出 “插入 新 图 片 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 选择 图 片 保存 的 位 置 ， 然 后 按 住 【Ctrl】 键 ， 同 时 选中 多 张 需要 
添加 进 相册 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


血 ,让 一 


+ 合 由 “ 实例 文件 ， 第 5 章 ， 原 妨 文 件 


国 Microsoft powerpo - 
二 点 盏 赋 纱 1 (2)jpg bl1 (4) JPG 
本 最 过 访问 的 { | a | 
i OneDrive 


库 
图 片 1.png 图 片 2.png 


步骤 04 单 击 “创建 ”按钮 。 此 时 在 “相册 中 的 图 片 ”列表 框 中 显示 了 所 添加 的 图 片 ， 用 户 还 可 对 添加 的 图 片 进行 预 哆 ， 
单 击 “创建 ”按钮 即 可 创建 相册 ， 如 下 图 所 示 。 


婚 台 1 (1) 
婚纱 1 (2) 
烙 针 1 (3) 
婚 隶 1 (本 
婚 隶 1 (5) 
婚 绢 1 (6) 


步骤 05 ”显示 创建 的 相册 效果 。 系 统 目 动 创建 一 个 标题 为 “相册 ”的 演示 文稿 ， 且 默认 幻灯 及 背景 为 黑色 ， 效 果 如 右 图 所 


相信 


由 yalun 创建 


5.4.2 ”添加 标题 


创建 相册 后 ， 用 户 可 以 给 相册 添加 标题 ， 并 为 相册 中 的 每 一 张 图 片 输入 描述 性 文字 。 要 给 相册 添加 标题 ， 首 先 要 为 相册 中 的 
标题 选择 版 式 。 为 相册 设置 标题 内 容 和 版 式 的 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 相册 .pptx 


步骤 01 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 标题 .pptx 


辑 相 册 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


纲 辑 相册 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ”组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 


才 始 岳 入 imxit 切换 动 图 


| 0 ee a 


图 刻 ” 了 机 图 片 屏 生 零 图 


步骤 02 设置 图 片 版 式 。 弹 出 “编辑 相册 ”对 话 框 , 单 击 “ 图 片 版 式 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 选择 “2 张 图 片 〈 市 标题 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


FR 四 


四 ， 
[| 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (向 


图 片 版 式 (P) | 


1 号 图 片 
2 号 图片 

当 您 单 击 " 更 新 当下 站 

画 ， obeni de 
.| 六 图 mn = 


主题 上 四) 


步骤 03 ”设置 图 片 标题 位 置 。 勾 选 “图片 选项 ”选项 组 中 的 “标题 在 所 有 图 片 下 面 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


柜 册 中 的 图 片 (R): 
婚 细 '1 (1) 
婚 纪 1 (2) 


嫩 纱 1 (3) 

婚纱 1 (4) 

姬 站 1 (5) 

De i 婚纱 1 (6) 
回 所 有 图 片 以 时 右 方式 显示 (K 


步骤 04 ”更 新 相册 设置 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 婚 弛 1 (4) 
加 3 ” 婚 癌 1 (5) 
同 ”婚纱 1 (6) 


相册 版 式 


图 片 版 式 (P): |2 张 图 片 (这 标题 ) 和 | 
相框 形状 (M)，[ 冠 形 | 


当 您 单 去" 更 新 "按钮 时 ， 您 在 "设置 相册 格式 "对 话 框 之 外 对 相册 幻灯 片 所 做 的 更 改 可 能 会 丢失 ， 如 幻灯 片 背景 和 动 


加 。 单 击 * 编 辑 某 单 的 " 拓 朋 "可 以 恢复 这 站 修改 。 


步骤 05 ”显示 更 新 后 的 图 片 版 式 。 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 可 以 看 到 幻灯 片 的 版 式 为 文本 标题 和 两 张 图 片 的 形式 ， 且 图 片 下 面 
都 带 有 图 片 标 题名 ， 如 下 左 图 所 示 。 默 认 情 况 下 ，PowerPoint 2016 使 用 图 片 文 件 名 作为 标题 名 。 


步骤 06 输入 约 灯 卢 标 题 。 单 击 标题 文本 占 位 待 ， 然 后 输入 标题 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


“ 甫 前 公 拓 


单 击 此 处 添加 标题 


5.4.3 ”更 改 图 片 外 观 


如 果 用 户 想 要 更 改 图 片 的 外 观 ， 可 以 使 用 前 面 介 绍 过 的 编辑 图 片 的 方法 ， 也 可 以 在 “编辑 相册 ” 对话 框 中 进行 设置 ， 具 体操 
作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 标题 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 片 外 观 .pptx 


步骤 01 设置 图 片 的 显示 万 式 。 打 开 原 始 文 件 ， 打 开 “ 编 辑 相册 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 图 片 选项 ”选项 组 中 的 “所 有 图 片 以 黑 
日 方式 显示 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


相册 中 的 图 片 (R): 
1 婚 妙 1 (1) 

妃 &1 (2) 

姬 对 1 (3) 

妃 &t1 (4) 

妃 引 1 (5) 

妃 t1 (6) 


标 填 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
Eh 


步骤 02 ”降低 图 片 腕 度 。 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 框 中 多 选 需要 设置 显示 效果 的 图 片 ， 这 里 勾 选 “婚纱 1 (3) ” 复 选 框 ， 
然后 单 击 “ 预 金 ” 框 下 方 的 “降低 亮度 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


婚纱 1 (1) 
婚纱 1 (2) 
婚 1 (3) 
婚 引 1 (4 


婚 结 1 (5) 
婚 处 1 (6) 


步骤 03， 设置 相 框 形状 。 单 击 “ 相 框 形状 ”下 拉 列表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 居 中 矩形 阴影 " 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


当 疙 单 击 " 奥 新 " 插 1 
画 。 单 去 “编辑 沁 简 


步骤 04 ”设置 相册 主题 。 单 击 “ 主 题 ” 文 本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 张 图 片 ( 带 标 题 ) 


= ri 
= 
| Ed 


主 古 [TT): 


当 您 单 击 "更 新 "按钮 时 ， 您 在 "设置 术 | 


画 。 单 去 " 编 疆 " 荣 单 的 " 撒 消 "可 以 恢复 这 些 修改 ， 


步骤 05 ”选择 主题 。 弹 出 “选择 主题 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 找到 要 使 用 的 主题 ， 然 后 单 击 “选择 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


蕊 医 Document Themes 16 


名 称 
全 OneDrve 图 Theme Colors 
出 Theme Effects 
司库 出 Theme Fonts 
| Facetthmx 
| 3 Gallery.thmx 
局 Integral,thmax 
[a Ion Boardroom.thmx 
(a Ton.thmx 
硬 | office Theme.thmx 
虽 Drganicthmx 


蝎 | 家 庭 诅 


加 计算 机 
入 本 地 磁盘 (Cj 
5 本 地 磁盘 (DD:) 
= 二 二 姨 南 帮 : Be 


训 忻 各 [N): Gallery.thmx 


步 又 06 更 新 设置 。 返 回 “ 编 辑 相册 ”对 话 框 ， 此 时 在 “主题 ”文本 框 中 显示 了 设置 的 主题 保存 路 径 ， 确 定 后 单 击 “更 


新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


修改 日 期 


2016/5/23 9:04 

2016/5/23 9:04 

2016/5/23 9:04 

2016/5/19 1012 
2016/35/19 10:12 
2016/5/19 10:12 
2016/5/19 10:12 
2016/5/19 10:12 
2016/5/19 10:12 
2016/5/19 10:12 


训 尾 志 

葛 侍 过 

或 侍 壹 

Microsoft Office... 
Microsoft Office... 
Microsoft Office,.. 
Microsoft Office,... 
Mcrosoft Office... 
Microsoft Office... 
Microsoft Office... 


722 KB 
1,491 KB| 
3.366 KB 
1,558 KB 
1.795 KB 

319 KB 
B502 KB 


标题 在 所 有 图 片面 A) 
所 有 图 片 以 黑白 方 式 显 示 (K 


图 片 版 式 (P): ”2 张 图 片 ( 带 标 题 ) 
主题 CD CnNprogram Files\Microsoft Office\root\D' [ 


画 ， 单 击 " 据 铺 重 单 的 " 搬 肖 "可 以 恢复 这 些 修 改 。 


步骤 07 显示 相册 效果 。 返 回 演示 文稿 中 ， 可 以 看 到 幻灯 片 应 用 了 设置 的 主题 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


自 YAJUN 创建 


步骤 08 ”显示 图 片 效 果 。 切 换 至 任意 一 张 筷 灯 片 中 ， 可 看 到 当前 幻灯 片 中 的 图 片 呈 黑 日 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


5.4.4 ”删除 图 片 


如 果 发 现 添加 的 某 些 图 片 与 主题 不 符 或 不 需要 展示 ， 可 以 在 “编辑 相册 ” 对话 框 中 将 其 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 片 外 观 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 图 片 .pptx 

步骤 01 单 击 “ 编 辑 相 册 ” 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ”组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 单 击 “编辑 相册 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 放映 ” 窗 阅 ”视图 9 


mp | Ns 


形状 SmartArt 图 表 和 9 我 的 加 载 项 


加 载 萝 


步骤 02 ”删除 相册 中 的 图 片 。 弹 出 “编辑 相册 ”对 话 框 ， 在 “相册 中 的 图 片 ”列表 框 中 勾 选 需要 删除 的 图 片 前 的 复 选 框 ， 
然后 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


相册 内 容 
插入 图 片 来 自 : 


一 | 2 ”婚纱 1 (3) 


[3 司 Pe 
三 上 1 志 | 


轩 刻 选项 司 3 婚纱 1 (5) 
标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) / 
所 有 图 片 忆 委 自 方式 是 相 ( 拘 


相册 版 元 


图 片 版 式 (P): ”2 张 图 片 (这 标题 ) = 


步骤 03 ”更 新 设置 。 删 除 选中 图 片 后 ， 单 击 对 话 框 中 的 “更 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ei HT 
| * 


所 有 图 片 以 蛙 白 方式 显示 (多 


当 您 单 击 " 更 新 " 技 钮 时 ， 您 在 "设置 相册 格式 "对 话 框 之 外 对 相册 幻灯 片 所 做 的 更 改 可 能 会 过 失 , 如 幻灯 片 背景 和 动 
田 。 单 击 " 篇 辑 " 菜 单 的 " 扩 衣 "9 以 恢复 这 些 修 改 ， 


步 又 04 碍 看 删除 图 片 后 的 效果 。 返 回 演示 文稿 中 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 可 看 到 所 选 的 图 片 已 被 删除 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


办 公 扎 拔 ”利用 快捷 键 删除 图 片 


若 已 制作 好 相册 ， 在 浏览 过 程 中 友 现 某 些 照 刻 需 要 删除 ， 选 中 该 图 片 后 按 【Delete】 键 即 可 。 


AN 二 = 这 口交 
实例 演练 ”制作 公司 产品 海报 

丙 家 往往 会 制作 一 些 广告 或 海报 宣传 自己 的 产品 ， 以 吸引 消费 者 。 海 报 一 般 是 由 专业 人 员 使 用 图 像 软 件 制作 出 来 的 ， 其 实在 
PowerPoint 2016 中 也 可 以 制作 一 些 简 单 的 海报 。 下 面 就 以 制作 公司 产品 海报 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 公 司 海报 .pptx、 包 包 (1).jpg、 包 包 (2).jpg 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 海报 .pptx 


步骤 01 插入 图 片 。 打 开 原 始 文件 中 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保存 的 位 置 ， 然 后 按 住 【Ctrl】 键 选择 需要 插入 
的 图 片 ， 这 里 选择 “ 包 包 (1)jpg” 和 “ 包 包 (2)jpg”， 册 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 IE 


包 包 (JPG 和 旭 纱 1 (1)jpg 姬 好 1 (2)jpg 


婚 如 1 [4)JPG 婚 如 1 (5)JPG 婚纱 1 (6)JPG 图 片 1.png 


交 件 名 (N): “和 包 包 (2)JPG" " 包 包 (1)JPG" 


步骤 03 ”选择 需要 裁 齐 的 图 片 。 此 时 幻灯 片 中 插入 了 所 选择 的 两 张 图 片 ， 且 都 处 于 选中 状态 ， 选 择 其 中 的 黑色 手提 包 图 
片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”局 动 裁 勇 功能 。 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 下 下 “大 小 ”组 中 的 “裁剪 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


国 ， 村 FR 加 a ES 高 度 : |19.05 厘米 - 


上 移 一 层 下 移 一 层 选择 窗 格 "” 
5 站 旋转 > 


排列 大 小 F 


城北 ao 宽度: |28.63 厘米 5 


步 又 05 ” 裁 齐 图 片 。 此 时 图 片 周围 出 现 黑色 粗 线 条 形状 的 裁 章 控 点 ， 将 妃 标 指针 指向 图 片 右边 框 的 中 间 控 点 上 ， 按 住 姐 标 
左 键 向 图 片 中 心 皂 动 ， 如 下 图 所 示 ， 裁 部 完毕 后 单 击 图 片 外 任意 处 ,确认 图 片 的 裁剪。 


步骤 06 ”将 图 片 下 移 一 层 。 由 于 插入 的 两 张 图 片 重 革 ,影响 对 下 一 张 图 片 的 操作 ， 可 选中 上 一 步 竟 裁 后 的 图 片 ， 单 击 “ 图 
睛 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 的 “下 移 一 层 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 下 移 一 层 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


上 


步骤 07 ”选择 另 一 张 图 片 。 此 时 黑色 手提 包 图 片 置 于 编织 包 图 片 下 面 ， 选 中 编织 包 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”设置 图 片 格 式 。 选 择 编织 包 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


: |18.49 厘米 


步骤 10 ”设置 图 片 大 小 。 弹 出 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 首 先 取消 勾 选 “锁定 纵横 比 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 “大 小 ”选项 
组 中 设置 图 片 的 高 度 和 宽度 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 格式 
0 画 


4 大 小 
高 度 (E) 


步骤 11 设置 另 一 张 图 片 的 大 小 。 在 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 示 关闭 的 情况 下 ， 直 接 选 中 幻灯 片 中 的 另 一 张 图 片 ， 即 可 
对 另 一 张 图 片 的 大 小 进行 设置 ， 同 样 取消 勾 选 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 然 后 设置 其 高 度 和 宽度 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 片 格式 
< 证 男 丁 


4 大 小 
局 度 (E) 


寅 度 (D) | 13.3 厘米 
sa 二 
缩放 高 度 (H) | 61% 

| 68% 


步骤 12 更 改 图 片 位 置 。 选 中 黑色 手提 包 图 片 ， 将 鼠标 撒 针 移 至 图 片上 ， 当 奶 标 指针 呈 十 字 箭 头 时 ， 按 住 照 标 左 键 将 图 片 
移 至 合适 位 置 。 再 选中 编织 包 图 片 ， 按 住 图 片 控制 柄 旋转 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”删除 背景 。 选 中 目标 图 片 ， 单 击 “ 图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 使 


月 到。 


用 同样 的 万 法 ,删除 幻 灯 片 中 另 一 张 图 片 的 背景 。 


开始 插入 设计 切换 动 回 幻灯 片 放映 


| 国 Re 


(人 重 设 图 片 ~ 


步骤 14 ”添加 文字 。 疝 幻灯 片 中 添加 必要 的 文字 说 明 ， 并 设置 其 字体 格式 ， 宣 传 海报 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


第 6 章 ” 在 幻灯 片 中 插入 表格 


在 上 一 章 中 介绍 了 通过 插入 图 片 来 美化 演示 文稿 的 方法 ， 其 实在 PowerPoint 2016 中 还 可 以 向 幻灯 片 中 插入 表格 或 Excel 电 
子 表 格 。 表 格 是 显示 和 表达 数据 的 最 佳 方式 ， 能 够 高 效 而 明确 地 传递 信息 。 本 章 将 介绍 在 幻灯 片 中 插入 表格 、 编 辑 表 格 和 设置 表 


格格 陈 等 操作 。 


6.1 创建 表格 

表格 是 由 单元 格 组 成 的 ， 在 每 一 个 单元 格 中 都 可 以 输入 文字 或 数据 ， 用 户 可 以 使 用 占 位 符 中 的 “插入 表格 ”按钮 或 是 “ 插 
入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 命令 来 创建 表格 ， 还 可 以 插入 Excel 电 子 表格 。 下 面 分 别 对 这 3 种 方法 进行 介绍 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 汽 车 销量 分 析 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 表格 .pptx 
方法 一 : 使 用 “表格 ”组 中 的 命令 


步骤 01 选择 目标 幻灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 需 要 插入 表格 的 幻灯 片 ， 这 里 选择 第 3 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


污 后 请 售 排行 情况 


。 单 击 此 处 溧 加 文本 


步骤 02 ”选择 行列 数 。 单 击 “ 插 入 ”选项 下 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 有 一 个 示意 表格 ， 移 动 
鼠标 选择 表格 的 行 数 和 列 数 ， 如 下 图 所 示 。 


从 计 切换 有 加 区 人 卢 放 了 上映 窗 阅 


上 a Q: lO 人 加 中 咎 训 用 商店 
-ri | 上 者 | 表格 ”图片 联机 图 片 屏 营 裁 相册 。 形状 SmartArt 图 表 站 我 的 jn 载 顶 


2]A] 片 ”| 4x7 表格 岳 评 加 载 巩 
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步骤 03 ”显示 插入 的 表格 。 选 择 好 表格 的 行 数 和 列 数 后 ， 蛙 击 照 标 即 可 插入 表格 ， 如 右 图 所 示 。 


汽车 销售 排行 情况 


万 法 二 : 使 用 占 位 得 中 的 按钮 


步 又 01 单 击 “插入 表格 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 ， 然 后 单 击 占 位 符 中 的 “插入 表格 ”按钮 ， 如 下 左 图 
所 示 。 
步骤 02 设置 表格 行列 数 。 弹 出 “插入 表格 ”对 话 框 ,在 “ 列 数 ”和 “ 行 数 ” 石 侧 的 数值 框 中 分 别 输 入 相应 数字 ， 然 后 单 


击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
汽车 销售 排行 情况 下 单 击 此 处 添加 文本 


= 单 击 此 处 添加 文本 


办 公 点 拨 ”表格 的 默认 样式 

插入 的 表格 的 样式 是 系统 根据 当前 幻灯 片 主题 自动 设置 的 。 如 在 该 表格 中 输入 文本 ,字体 颜 色 也 是 系统 根据 当前 幻灯 片 主题 
自动 设置 的 。 
方法 三 : 插入 Excel 电 子 表格 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 汽 车 销量 分 析 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 电 子 表格 .pptx 


步骤 01 创建 电子 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “Excel 电 子 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


世上 三 放映 审 图 视图 设计 
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步 又 02 显示 插入 的 电子 表格 。 可 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 一 个 Excel 电 子 表格 ， 同 时 显示 Excel 2016 的 功能 区 ， 如 下 图 所 
， 用 户 可 以 在 其 中 进行 数据 处 理 。 
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步骤 03 更改 表格 大 小 。 默 认 情况 下 ， 揪 入 的 电子 表格 包含 的 单元 格 数量 较 少 ， 用 户 可 以 拖 动 表格 周围 的 控 点 更 改 表 格 中 
单元 格 的 数量 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 显示 插入 的 表格 效果 。 单 击 Excel 电 子 表格 外 任意 处 ， 即 可 显示 插入 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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6.2 ”美化 表格 


在 演示 文稿 中 创建 的 表格 一 般 都 有 默认 的 样式 ， 但 是 默认 样式 不 一 定 符合 实际 需要 ， 而 且 可 能 并 不 美观 。 平 淡 的 表格 无 法 激 
起 观众 的 兴趣 ， 让 人 不 愿意 仔细 阅读 里 面 的 信息 ， 相 比 乙 下 ， 一 个 精致 的 表格 更 方便 信息 的 传达 ， 因 此 表格 的 美化 显得 十 分 重 
要 。 下 面 将 介绍 如 何 设计 合理 的 表格 样式 。 


6.2.1 设置 表格 样式 选项 


默认 情况 下 ， 揪 入 的 表格 已 经 应 用 标题 行 和 和 久 边 行 选项 ， 用 尸 要 目 定 义 设置 表格 样式 选项 ， 可 以 在 “表格 工具 -设计 ”选项 
卡 下 的 “表格 样式 选项 ”组 中 勾 选 相应 的 复 选 枉 ， 例 如 汇总 行 、 第 一 行 等 ， 使 表格 的 层次 更 加 清楚 。 下 面 介 绍 设置 表格 样式 选项 
的 具体 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 表格 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 表格 样式 选项 .pptx 


步骤 01 ”选中 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 3 张 幻灯 片 中 ， 在 表格 中 输入 相关 文本 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 表格 样式 选项 。 可 以 看 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 选项 ”组 中 默认 多 选 了 “标题 行 " 
行 ” 复 选 框 ， 这 里 再 勾 选 “第 一 列 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


镶 边 列 


表格 样式 选项 


步骤 03 ”设置 表格 样式 选项 后 的 效果 。 此 时 表格 中 第 一 列 的 样式 友 生 了 变化 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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6.2.2 ”设置 表格 样式 


PowerPoint 2016 提 供 了 很 多 预 设 的 表格 样式 ， 用 户 可 以 直接 在 表格 样式 列表 中 选择 表格 样式 ， 也 可 以 对 表格 样式 进行 目 
定义 。 下 面 分 别 对 这 两 种 方法 进行 介绍 。 


1 为 表格 套用 预 设 样式 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 设 计 表 格 样式 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 预 设 样式 .pptx 


步骤 01 选中 表格 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 需要 设置 样式 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
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步骤 02 展开 表格 样式 列表 。 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


多 灯 睛 放映 ELL 视图 设计 


步骤 03 ”选择 预 设 表 格 样式 。 在 展开 的 列表 中 显示 了 预 设 的 表格 样式 ， 用 户 选择 合适 的 样式 即 可 ， 这 里 选择 “文档 的 最 佳 
匹配 对 象 ” 组 中 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 又 用 样式 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 的 表格 套用 了 所 选 样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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办 公 操 拔 “清除 表格 样式 


如 果 用 户 对 设置 的 表格 样式 不 满意 ， 可 单 击 快速 样式 列表 中 的 “清除 表格 ”选项 ， 清 除 表格 样式 ， 然 后 重新 设置 。 


2 目 定 义 表格 样式 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 设 计 表 格 样式 .pptx 


最 终 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 表格 样式 .pptx 


步骤 01 ”设置 表格 抵 约 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 睛 中 的 表格 ， 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 
中 “ 底 纹 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 潭 变样 式 。 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 渐 变 ” 选 项 ， 然 后 在 展开 的 渐变 样式 列表 中 选择 合适 的 渐 杰 样式， 如 
下 石 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 表格 边框 。 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 “边框 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 框 线 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 表格 阴影 效果 。 单 击 “ 表 格 样式 ”组 中 “效果 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 阴 
项 ， 然 后 在 展开 的 列表 中 选择 “外 部 ”中 的 “ 偏 移 : 下 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 显示 目 定 义 表格 样式 后 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 表 格 的 底 纹 、 边 框 都 友 生 了 变化 ， 表 设置 表格 中 的 字体 格式 ， 最 
终 效果 如 石 图 所 示 。 用 户 还 可 以 根据 需要 设置 纹理 填 宛 或 单元 格 的 凹凸 效果 。 
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6.3 调整 表格 布局 


在 幻灯 片 中 创建 并 设置 好 表格 后 ， 用 尸 还 可 以 根据 需要 对 表格 进行 调整 和 设置 ， 例 如 调整 单元 格 大 小 、 表 格 中 文字 的 对 齐 方 
式 等 ， 即 调整 表格 的 布局 。 本 节 介 绍 如 何 调整 表格 的 布局 。 


6.3.1 选择 单元 格 、 行 或 询 

要 对 表格 进行 修改 ， 首 先 应 该 选中 操作 对 象 。 既 可 以 用 鼠标 选择 ， 也 可 以 用 键盘 或 选项 组 中 的 命令 选择 。 下 面 以 利用 选项 组 
中 的 命令 选取 表格 为 例 ， 介 绍 选择 单元 格 、 行 或 列 的 方法 。 

原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 设 计 表 格 样式 .pptx 

最 终 文 件 : 无 


步骤 01 选择 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 表格 中 的 任意 单元 格 ， 如 单 击 序号 为 1 的 单元 格 ， 此 时 
插入 点 定位 至 该 时 元 格 中 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 行 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “ 表 ” 组 中 的 “选择 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 行 ” 选 
项 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 选择 行 的 效果 。 此 时 表格 中 序号 为 1 的 单元 格 所 在 行为 选中 状态 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 选择 列 的 效果 。 若 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 后 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 列 ” 选 项 ， 则 选中 第 一 列 ， 如 下 图 所 示 。 
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6.3.2 ”插入 或 删除 行 / 列 


在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 经 常会 遇 到 表格 的 行列 数 不 够 或 某 些 行列 已 经 无 用 的 情况 ， 此 时 需要 在 表格 中 插入 或 删除 行 或 列 。 行 
和 列 的 插入 或 删除 万 法 是 类 似 的 。 


1 插入 行 / 列 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 设 计 表 格 样式 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 行 .pptx 


步骤 01 ”选择 蛙 元 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 轧 灯 片 中 ， 单 击 表格 中 的 任意 单元 格 ， 这 里 单 击 文本 为 “哈飞 ”的 单元 
格 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 插入 后 将 在 选中 单元 格 中 闪 炸 。 
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步骤 02 ”在 上 方 插 入 行 。 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 下 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 上 万 插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 插入 行 的 效果 。 此 时 表格 中 所 选单 元 格 的 上 方 插入 了 一 行 空 日 行 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 在 下 方 插入 行 。 使 用 相同 方法 在 新 的 空 日 行 下 方 再 插入 一 行 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 可 以 看 到 插入 的 行 的 样式 与 表格 
样式 一 致 。 
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办 公 操 拔 “在 表格 中 插入 列 


单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 左 侧 插 入 ”或 者 “在 右 侧 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 所 选单 元 格 的 左 侧 或 
石 侧 插 入 列 。 


2 删除 行 / 列 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 设 计 表 格 样 式 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 列 .pptx 


步骤 01 删除 表格 中 的 列 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 择 需 要 删除 的 第 1 列 或 该 列 中 的 任 一 单元 格 ， 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 
下 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “删除 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “删除 列 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 删除 列 后 的 效果 。 此 时 表格 中 的 第 1 列 即 序号 列 被 删除 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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6.3.3 ”合并 或 拆 分 时 元 格 


合并 蛙 元 格 是 指 将 几 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 合 并 后 单元 格 的 宽度 等 于 被 合并 的 几 个 单元 格 宽 度 之 和 ;， 拆 分 单元 格 则 是 


将 一 个 单元 格 分 为 几 个 等 宽 的 单元 格 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 表格 样式 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .pptx 


1 合并 单元 格 
步骤 01 选择 单元 格 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 首 务 在 表格 中 插入 一 行 空 日 行 ， 然 后 选中 插入 的 行 ， 如 下 图 
所 示 。 
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步骤 02 合并 蛙 元 格 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “合并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 合并 单元 格 后 的 效果 。 此 时 所 选单 元 格 合并 为 一 个 单元 格 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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2 拆 分 单元 格 


步骤 01 选择 需要 拆 分 的 单元 格 。 继 续 之 表 的 操作 ， 选 择 合 并 后 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02” 拆 分 单元 格 。 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 下 “合并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 拆 分 单元 格 的 行 / 列 数 。 弹 出 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 ， 在 “ 行 数 ” 和 “人 列 数 ” 右 侧 的 数值 框 中 输入 相应 数字 ， 
然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 拆 分 后 的 单元 格 效果 。 此 时 所 选单 元 格 被 拆 分 为 一 行 两 询 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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办 公 操 披 ”利用 快捷 菜单 命令 合并 与 拆 分 单元 格 


用 户 还 可 以 在 选择 单元 格 或 单元 格 区 域 后 ， 右 击 选中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “合并 单元 
格 ” 或 “ 拆 分 单元 格 ”命令 。 


6.3.4 ”调整 里 元 格 大 小 和 表格 尺寸 
在 调整 表格 格式 的 过 程 中 ， 有 时 还 需要 重新 调整 表格 的 列 宽 和 行 高 ， 具 体操 作 如 下 。 
方法 一 : 使 用 “布局 ”选项 卡 中 的 命令 调整 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 表格 样式 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 单元 格 大 小 1.pptx 


步骤 01 ”设置 单元 格 大 小 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 3 张 幻 灯 片 中 表格 的 第 1 行 ， 人 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “单元 格 大 


小 ”组 中 的 “高度 ”数值 框 中 输入 合适 的 值 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 。 


单 7C 格 大 小 


步骤 02 显示 设置 后 的 效果 。 此 时 表格 中 第 1 行 的 单元 格 高 度 根据 设置 值 进行 了 相应 的 调整 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


汽车 销售 排行 情 


步骤 03 ”分 布 行 。 选 中 整个 表格 ， 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 下 下 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 行 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 高度: |1.5 厘米 : 


< 宽度 : 6.02 厘米 “| 


单元 格 大 小 


步骤 04 ”显示 分 布 行 后 的 效果 。 可 看 到 表格 中 的 单元 格 高 度 平均 分 配 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 如 果 用 户 需要 平均 分 配 列 宽 ， 则 
单 击 “单元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 列 ” 按 钮 即 可 。 
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步骤 05 ”设置 表格 尺寸 。 选 中 整个 表格 ,然后 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “表格 尺寸 ”组 中 的 “高 度 ”和 “宽度 ”数值 
框 中 输入 合适 的 数值 ， 如 下 左 图 所 示 ， 按 下 【Enter】 键 即 可 完成 设置 。 


步 又 06 最 终 效果 。 经 过 以 上 操作 后 ， 表 格 的 最 终 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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方法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 调整 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 表格 样式 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 单元 格 大 小 2.pptx 


步骤 01 ”放置 鼠标 指针 。 打 开 原 始 文件 ， 如 需 改 变 第 1 行 单元 格 的 局 度 ， 则 将 鼠标 指针 置 于 该 行 中 任意 单元 格 下 边框 上 ,此 
时 鼠标 指针 呈 二 形 ， 如 下 图 所 示 。 


““ “销售 叶 ( 辆 ) 
IEE: 


步骤 02 ”调整 行 局 。 按 住 鼠 标 左 键 癌 下 拖 动 ， 出 现 的 虚 续 提 示 了 单元 格调 整 后 的 局 度 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 全 合适 位 置 后 释放 
鼠标 左 键 即 可 。 
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步骤 03 ”定位 妃 标 指针 。 拖 动 昭 标 也 可 以 调整 表格 的 大 小 ， 将 妇 标 指针 移 人 至 表格 边框 的 任意 一 个 控 点 上 ， 妇 标 指针 将 根据 
控 点 的 位 置 变 为 不 同 万 同 的 双向 箭头 ， 这 里 移动 鼠标 至 表格 下 边框 中 间 的 控 点 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 怠 04 ”调整 表格 大 小 。 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 即 可 调整 表格 的 大 小 ， 这 里 向 下 拖 动 鼠标 ， 出 现 的 虚线 提示 了 表格 调整 后 的 
大 小 ， 如 下 图 所 示 。 拖 至 合适 位 置 后 释放 鼠标 即 可 。 


6.3.5 ”设置 文本 对 齐 方式 


如 果 用 户 要 使 表格 中 的 文本 和 表格 搭配 得 更 协调 ， 束 需要 对 表格 中 的 文本 进行 调整 ， 例 如 设置 文本 对 齐 方式 、 蛙 元 格 边 距 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 文 本 对 齐 方式 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 文本 对 齐 方式 .pptx 
方法 一 : 利用 功能 区 按钮 设置 


步骤 01 ”选择 时 元 格 区 域 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 中 ， 选 择 表 格 中 的 第 1 行 ， 如 下 图 所 示 。 


汽车 销售 排行 情况 


步骤 02 ”设置 水 平 对 齐 万 式 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 所 选单 元 


格 区 域 中 的 文本 将 在 水 平方 向 上 居中 显示 。 


设计 布局 告诉 我 你 想 要 做 什么 
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步骤 03 ”设置 垂直 居中 。 单 击 “ 对 章 方式 ”组 中 的 “垂直 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 属于 区 


单元 格 大 小 ”对 齐 方式 


步骤 04 ”显示 设置 后 的 效果 。 此 时 所 选 的 单元 格 区域 ， 即 第 1 行 的 文本 内 容 在 水 平和 垂直 方向 都 届 中 显示 ， 效 果 如 下 图 所 


汽车 志 售 排行 情 ， 


方法 二 : 目 定 义 单元 格 边 距 


步骤 01 ”选择 蛙 元 格 区域 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 择 表格 中 除 标 题 行 之 外 的 所 有 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


汽车 请 售 排 行情 况 
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步骤 02” 目 定义 边 距 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “单元 格 边 距 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 目 定义 边 距 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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汽车 销售 排行 情况 
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步骤 03 ”设置 单元 格 边 距 。 弹 出 “单元 格 文本 布局 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 “垂直 对 齐 方式 ”为 “顶部 ”、 “文字 方 
向 ”为 “ 横 排 ”， 然 后 设置 内 边 距 中 的 “向 左 ” 为 “1.5 厘 米 ”， 其 余 保 持 默认 参数 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 设置 后 的 表格 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 单 元 格 中 的 文本 对 齐 方式 都 友 生 了 相应 的 更 改 ， 最 终 效 果 如 下 右 图 所 
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6.3.6 ”调整 表格 的 排放 万 式 


在 调整 表格 格式 的 过 程 中 ， 有 时 还 需要 重新 调整 表格 的 排列 方式 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 表 格 排列 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 表 格 排列 .pptx 


步骤 01 选中 表格 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 幻灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


ni 


汽车 销售 排行 情况 


于 上 站 让 站 浊 = 


步骤 02 下 移 表 格 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 “下 移 一 层 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 下 移 一 层 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


口 下 移 一 后 (B)| 


LL Eo p= Fn 
吕 互 丁 质 技 ( 必 ) 


步骤 03 ”显示 重新 排列 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 的 表格 移 到 自选 图 形 下 方 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


汽车 销售 排行 情况 


步骤 04_ 单 击 “选择 窗 格 ”按钮 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 下 下 “排列 ”组 中 的 “选择 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”隐藏 表格 。 弹 出 “选择 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 内 容 占 位 竺 7” 右 侧 的 眼睛 图 标 ， 此 时 图 标 变 为 短 横 线 ， 表 示 所 选 内 容 
不 显示 ， 如 右 图 所 示 。 隐 藏 表格 后 可 在 幻灯 片 中 添加 其 他 元 素 ， 如 有 需要 ， 可 单 击 短 横 线 重新 显示 表格 。 


步骤 06 显示 隐 疡 表格 后 的 效果 。 关 闭 任务 窗 格 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 可 看 到 此 时 表格 不 再 显示 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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\ 门 ED 司马 E 
6.4 ”设置 表格 背景 
创建 并 编辑 完 表 格 后 ， 还 可 以 自 定 义 设置 表格 的 背景 ， 从 而 达到 突出 表格 的 效果 。 本 节 以 将 图 片 设置 为 表格 背景 为 例 ， 介 绍 
具体 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 设 计 表 格 样 式 .pptx、 表 格 背 景 .jpg 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 背景 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “设置 形状 格式 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 中 的 演示 文稿 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 ， 选 中 表格 中 的 第 1 行 并 右 击 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


项 目 符 三 (B) 
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起 链接 (H).， 
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步骤 02 ”选择 图 片 来 源 。 弹 出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 方 的 “图 片 或 纹理 填 苑 ” 单 选 按钮 ， 这 里 选择 
本 地 保存 的 图 片 进行 填充 ， 所 以 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保存 的 位 置 ， 然 后 选择 需要 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 再 
单 击 “插入 ”按钮 。 


明 Microsoft PowerPc 


次 收藏 夫 
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步骤 04 调节 图 片 透明 度 。 人 在 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 中 ， 设 置 “ 透 明度 ”为 34%， 并 勾 选 “将 图 片 平 铺 为 纹理 ” 复 选 
框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 显示 设置 痛 景 后 的 效果 。 此 时 表格 中 所 选单 元 格 中 添加 了 设置 的 背景 图 案 ， 再 为 表格 中 的 文本 设置 字体 格式 ,最 
终 效果 如 石 图 所 示 。 
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买 例 汗 练 ” 制 作 污 后 销售 情况 演示 文 祠 


为 了 制定 合理 的 销售 策略 ， 可 在 销售 演示 文稿 中 插入 具体 的 销售 数据 表格 ， 以 便于 对 企业 的 销售 情况 进行 分 析 。 下 面 束 以 制 
作 汽 车 销售 情况 表 并 美化 表格 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 汽 车 销售 情况 表 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 汽 车 销售 情况 表 .pptx 


步骤 01 插入 表格 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 移动 鼠标 
选择 1 列 4 行 的 表格 后 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 调整 表格 大 小 。 此 时 可 在 幻灯 片 中 看 到 插入 的 默认 效果 的 表格 ， 将 昭 标 指针 移 至 表格 右 侧 边 框 的 控 点 ， 按 住 鼠 标 
左 键 向 左下 方 拖 动 ， 调 整 表 格 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”移动 表格 。 选 中 表格 ， 将 鼠标 指针 移 至 表格 边框 处 ， 待 鼠标 指针 呈 形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 表格 全 目标 位 置 ， 如 
下 图 所 示 。 


与 客服 相关 的 数据 对 此 


步骤 04 选中 目标 单元 属 。 移 全 目标 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 然 后 利用 表格 控 点 再 次 调整 表格 大 小 以 符合 当前 位 置 。 然 后 单 
击 第 1 行 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ” 拆 分 单元 格 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “合并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”设置 单元 格 行 / 列 数 。 弹 出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 “ 列 数 ”和 “ 行 数 ” 石 侧 的 数值 框 中 输入 相应 的 数值 ， 再 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”输入 文本 。 此 时 所 选单 元 格 航 拆 分 为 一 行 两 询 ， 在 表格 中 输入 对 应 的 文本 内 容 ， 然 后 选择 后 三 行 ， 如 下 图 所 示 。 


与 客服 相关 的 数据 对 比 ， 
| 店铺 A IE | 


步骤 08 ”设置 对 齐 方式 。 单 击 “ 表 格 工 具 -布局 ”选项 下 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “ 石 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单元 格 大 小 


步骤 09 ”显示 石 对 齐 效 果 。 此 时 表格 中 选中 的 行内 的 文本 内 容 显示 为 右 对 齐 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销售 金额 。 


步骤 10 ”设置 形状 格式 。 石 击 选 中 的 表格 行 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 设置 坟 充 万 式 。 弹 出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 ” 下 万 的 “渐变 填充 ” 单 选 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


二 
sp 


步骤 13 ”设置 坟 充 头 色 。 此 时 还 剩 3 个 渐变 光圈 ， 选 中 中 间 的 光圈 ， 然 后 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 选择 如 下 图 所 示 的 头 色 。 


_ IE LN 


图 所 示 。 


与 形状 一 起 旋转 (W) 


步骤 15 ”设置 渐 区 填充 万 向 。 单 击 “ 方 向 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “ 续 性 同 下 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 16 显示 效果 。 经 过 上 述 操作 ， 表 格 的 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 
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咨询 成 交 训 
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Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


7.1 创建 图 表 


用 尸 可 以 使 用 占 位 符 中 的 按钮 或 功能 区 的 命令 来 创建 图 表 ， 创 建 图 表 后 会 自动 打开 一 个 数据 表 ， 在 数据 表 中 输入 和 编辑 数据 
， 数 据 会 直观 地 展示 在 图 表 中 。 


ll 


PowerPoint 2016 中 图 表 的 基本 结构 如 下 图 所 示 ， 各 部 分 名 称 及 说 明 见 下 表 。 


不 同 产 品 的 销量 情况 
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说 明 
整个 图 表 及 其 全 部 元 素 
在 二 维 图 表 中 ， 绘 图 区 是 以 坐标 轴 为 边界 并 包含 全 部 数据 系列 的 区 
绘图 区 域 。 在 三 维 图 表 中 ， 绘 图 区 是 以 坐标 轴 为 边界 并 包含 数据 系列 、 分 类 名 
称 、 刻 度 线 和 坐标 轴 标 题 的 区 域 
垂直 坐标 轴 标题 | 表示 垂直 坐标 轴 的 含义 


数据 系列 图 表 中 的 一 组 数据 点 ， 来 源 于 工作 表 中 的 一 行 或 一 列 


垂直 坐标 轴 是 图 表 中 的 垂直 参考 线 ， 一 般 为 数据 的 什 

_@ | 图 表 标题 | 表示 图 表 的 信义 
数据 系列 所 表示 的 具体 数值 

 @ | 网 格 线 | 将 度量 线 延 长 至 整个 绘图 区 域 的 参考 线 

用 指定 图 案 或 颜色 标识 图 表 数据 系列 

水 平 坐标 轴 ”| ”水 平 坐标 轴 是 图 表 中 的 水 平 参考 线 ， 一 般 表示 数据 的 类 别 

 @ | 水 平 坐标 轴 标题 | ”表示 水 平 坐标 轴 的 含义 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 简介 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 图 表 .pptx 
方法 一 : 通过 占 位 符 插 入 图 表 


步 又 01 日 击 “ 插 入 图 表 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 ， 单 击 幻灯 片 占 位 符 中 的 “插入 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


公司 发 展 慨 况 
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步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “搬入 图 表 ” 对 话 框 ,在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 的 左 侧 列 表 框 中 选择 需要 插入 的 图 表 类 型 ， 
如 选择 “ 柱 形 图 ”， 然 后 在 右 侧 选 择 “ 簇 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 
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步骤 03 ”显示 插入 图 表 后 的 效果 。 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 默认 数据 系列 的 柱 形 图 ， 并 打开 一 个 数据 表 ， 用 户 可 以 在 其 中 输 
入 与 图 表 相关 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 
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方法 二 : 通过 功能 区 按钮 插入 图 表 


步骤 01 单 击 “图表 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 ?5 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 下 下 “插图 ”组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ,之 后 的 操作 与 万 法 一 相同 ， 即 在 左 侧 列 表 框 中 选择 图 表 类 型 ， 然 后 在 
右 侧 选 择 图 表 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 
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7.2 设计 图 表 


在 幻灯 睛 中 添加 了 图 表 后 ， 弟 单 需要 对 其 进行 设计 ， 如 更 改 图 表 类 型 、 编 辑 图 表 数 据 、 设 置 图 表 样 式 和 布局 等 ， 让 图 表 更 加 
形象 生动 。 


7.2.1 应 用 快速 样式 和 布局 

用 户 可 以 使 用 PowerPoint 2016 提 供 的 快速 样式 ， 直 接 为 图 表 应 用 布局 和 样式 ， 而 不 必 手 动 添加 或 更 改 图 表 元 素 及 设置 图 
表格 式 ， 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 图 表 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 快速 样式 .pptx 


步骤 01 选择 需要 更 改 样式 的 图 表 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 ? 张 幻 灯 片 ， 单 击 约 灯 片 中 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 发 展 概况 
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步骤 03 ”选择 图 表 梓 式 。 在 展开 的 图 表 样 陈 询 表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 选择 如 下 图 所 示 的 样式 。 
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步骤 04 ”显示 僚 用 图 表 样 式 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 的 图 表 套 用 了 所 选 的 图 表 样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


7.2.2 ”更 改 图 表 类 型 


对 于 大 多 数 二 维 图 表 ， 可 以 更 改 整 个 图 表 的 图 表 类 型 ， 也 可 以 为 任何 单个 数据 系列 选择 不 同 的 图 表 类 型 ， 使 图 表 转 换 为 组 合 
图 表 。 而 气泡 图 和 大 多 数 三 维 图 表 则 只 能 更 改 整 个 图 表 的 图 表 类 型 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .pptx 


步骤 01 选择 图 表 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 5? 张 幻灯 片 中 ， 选 中 约 灯 片 中 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”更 改 图 表 类 型 。 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ,在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 左 侧 的 列表 框 中 选择 图 表 类 型 ， 然 后 在 
右 侧 选择 合适 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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7.2.3 ”将 图 表 男 存 为 图 表 模 板 

用 户 如 果 想 要 重复 使 用 自己 喜爱 的 自 定义 图 表 类 型 ， 可 以 将 其 保存 在 图 表 模 板 文件 来， 保存 后 丈 可 以 像 使 用 Office 目 市 的 模 
板 一 样 方便 高 效 ， 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 将 图 表 另 存 为 模板 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 将 图 表 另存 为 模板 .pptx 


步骤 01 选中 图 表 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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公司 各 类 产品 销售 情况 
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步 又 02 另存 为 模板 。 右 击 图 表 区 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 各 类 产品 销售 情况 
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步骤 03 ”模板 保存 设置 。 弹 出 “保存 图 表 模板 ”对 话 框 ,保持 地 址 栏 中 默认 的 保存 位 置 ， 然 后 在 “文件 名 ” 石 侧 的 文本 框 
中 输入 模板 的 名 称 ， 这 里 保持 默认 的 名 称 “ 图 表 1.crtx” 不 变 ， 然 后 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 显示 保存 的 模板 。 当 保存 好 上 自己 设计 的 图 表 模板 后 ， 需 要 再 次 使 用 该 模板 时 ， 则 首先 选中 需要 应 用 该 模板 的 图 
表 ， 然 后 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 表 样 式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 保存 好 的 模板 样式 即 可 ， 如 下 图 
所 示 。 
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7.2.4 ”编辑 图 表 的 数据 源 


在 演示 文稿 中 创建 了 图 表 后 ， 用 户 可 以 更 改 图 表 的 数据 源 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 切 换 数 据 行列 .ppts 


步骤 01 选择 图 表 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 数据 源 。 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 切 换行 / 询 ” 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 设 对 
话 框 的 “图 表 效 据 区 域 ”文本 框 中 显示 了 图 表 的 数据 源 ， 用 户 可 在 工作 表 中 抑 动 选择 数据 区 域 ， 还 可 以 设置 “图 例 项 ( 系 
列 ) ”“ 水 平 (分 类 ) 轴 标 签 ”显示 的 数据 。 


司 表 数据 区 域 (D): =Sheet11$A$1:$F$5 
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步骤 04 ”显示 切换 行 / 列 后 的 图 表 效 果 。 此 时 图 表 中 X 轴 和 Y 轴 中 的 数据 将 会 交换 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


办 公 点 拨 ”打开 工作 表 的 其 他 方式 


单 击 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “编辑 数据 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 数 据 ” 选 项 ， 
可 打开 与 单 击 “选择 数据 ”按钮 相同 的 工作 表 ; 若 单 击 “在 Excel 中 编辑 数据 ”选项 ， 则 打开 Excel 工 作 表 。 


7.2.5 ”工作 表 的 基本 操作 


对 于 演示 文稿 中 的 图 表 来 说 ， 除 了 可 以 在 工作 表 中 输入 和 更 改 数 据 外 ， 可 能 还 需要 在 工作 表 中 进 步 操 作 。 如 建立 的 表 


格 行 / 列 数目 不 够 时 ， 可 以 向 其 中 播 入 行 / 列 或 单元 格 ， 也 可 以 将 不 需要 的 单元 格 删除 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .pptx 
最 终 文 件 : 无 

1 选中 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 行 / 列 


步骤 01 ”进入 数据 编辑 状态 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损人 至 第 5? 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 数 
据 ” 组 中 的 “编辑 数据 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “在 Excel 中 编辑 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


0 告诉 我 你 查 要 做 什么 .. 
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步骤 02 ”选中 单个 单元 格 。 打 开工 作 表 ， 在 工作 表 中 将 鼠标 指针 移 人 至 要 选择 的 单元 格 处， 此 时 鼠标 捐 针 呈 空 心 十 字 状 ， 单 
击 即 可 选中 该 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选中 蛙 元 格 区 域 。 首 先 选 中 需 选择 范围 内 左上 角 的 单元 格 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 至 需 选 择 学 围 内 右 
下 角 的 单元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 选中 拖 动 过 程 中 经 过 的 所 有 单元 格 ， 如 下 大 图 所 示 。 


步骤 04 选中 一 行 或 一 询 。 将 鼠标 所 针 移 至 需 选 择 行 或 列 的 行 标 或 列 标 上 ， 当 电 标 指针 变 成 一 或 | 形状 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 
可 选择 该 行 或 该 列 的 所有 单元 格 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步 又 05 ”选中 多 行 或 多 列 。 首 先 选 中 需 选 择 学 围 的 第 一 行 ， 如 选中 第 2 行 ， 然 后 按 住 女 标 左 键 在 行 号 上 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 
释放 鼠标 左 键 后 即 可 选中 拖 动 过 程 中 经 过 的 行 。 选 中 多 列 的 方法 相同 ， 只 需 选中 列 ， 然 后 在 列 标 上 拖 动 昭 标 即 可 。 
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步骤 06 ”选中 全 部 蛙 元 格 。 单 击 工作 表 中 行 号 和 列 标 交叉 处 的 全 选 按钮 ， 即 可 选中 工作 表 的 所 有 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 01 插入 行 。 首 先 选 中 需要 插入 行 的 位 置 的 下 一 行 ， 然 后 右 击 选 中 的 行 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 插入 行 后 的 效果 。 此 时 在 选中 行 的 上 方 新 插入 了 一 行 空 日 行 ， 如 下 图 所 示 。 
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办 公 氮 拨 ”同时 插入 多 行 


右 需 同时 插入 多 行 ， 如 3 行 ， 则 在 要 插入 行 的 位 置 的 下 方 选 中 3 行 ， 然 后 右 击 选中 的 行 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 插 
入 ”命令 即 可 同时 插入 3 行 。 
3 删除 列 

步骤 01 蛙 击 “删除 ”人 命令。 首先 选中 需要 删除 的 列 ， 这 里 选中 A 列 到 D 列 ， 然 后 右 击 选中 的 列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 


击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 显示 删除 列 后 的 效果 。 此 时 工作 表 中 选中 的 列 被 删除 ， 数 据 列 依次 向 左 移动 4 列 ， 原 来 的 E 列 移动 到 A 列 ， 如 下 右 图 
所 示 。 删 除 行 的 方法 与 此 类 似 。 
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4 清除 单元 格 中 的 内 容 


步骤 01 选中 需要 清除 内 容 的 单元 格 区 域 。 打 开工 作 表 ， 首 先 拖 动 选中 需要 清除 内 容 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


选项 ， 


02 


清除 里 元 格 内 容 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “清除 


如 下 图 所 示 。 


显示 演 除 内 容 后 的 效果 。 此 时 所 选 蛙 元 格 区 域 中 的 内 容 全 部 清除 ， 


按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 


删除 起 链接 (R) 


效果 如 右 图 所 示 。 


“清除 内 


1 
2 
4 

6 
6 
7 
8 


7.3 图 表 的 布局 


除了 应 用 快速 布局 改变 图 表 的 样式 外 ， 用 尸 还 可 以 手动 更 改 单 个 图 表 元 素 的 布局 。 如 果 希 望 再 次 使 用 相同 的 布局 格式 ， 可 以 
用 7.2.3 小 证 的 方法 将 图 表 另 存 为 模板 。 


7.3.1 设置 标题 与 数据 标签 


标题 包括 图 表 标 题 和 坐标 轴 标 题 ， 默 认 情 况 下 ， 创 建 的 图 表 包含 图 表 标 题 ， 不 包含 坐标 轴 标 题 ， 若 想 更 清楚 地 显示 坐标 轴 的 
含义 ， 可 添加 坐标 轴 标 题 。 默 认 情 况 下 创建 的 图 表 是 没有 数据 标签 的 ， 例 如 ， 柱 形 图 中 的 各 数据 点 没有 大 小 标记 ， 人 饼 图 中 没有 各 
数据 点 所 占 的 比例 。 这 种 表现 方式 只 能 让 人 看 到 图 表 中 各 数据 系列 的 大 概 意义 ， 不 能 看 到 | 数据 系列 所 代表 的 精确 数值 。 如 果 需 要 
同时 看 到 图 表 及 其 中 各 数据 点 所 代表 的 值 ， 可 以 为 图 表 添 加 数据 标签 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 标题 .pptx 


步骤 01 激活 “图 表 标 题 ” 文 本 框 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 中 ， 选 中 图 表 ， 然 后 单 击 图 表 标题 文本 框 ， 此 时 插 
入 操 定 位 至 单 击 处 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ” 物 入 标题 。 首 先 删 除 标题 文本 框 中 的 文本 ， 然 后 输入 符合 图 表 主 题 的 标题 ， 再 选中 整个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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“字体 ”组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 标题 字体 颜色 。 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “字体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 
如 选择 “黑色 ,文字 2” ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”添加 坐标 轴 标 题 。 选 中 图 表 ， 单 击 右上 角 加 号 形状 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 勾 选 “坐标 轴 标 题 ” 复 
选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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近年 公司 各 产业 销售 图 


丸和 多 口 商业 影像 ” 口 专业 影 僵 “ 口 个 人 铝 屋 “ 口 竺 式 影 请 


步骤 07 ”设置 坐标 轴 标 题 格 式 。 首 先 输 入 横 / 纵 坐标 轴 标 题 文 字 ， 然 后 右 击 纵 坐 标 轴 标 题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 
坐标 轴 标 题 格式 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 ”设置 文字 方向 。 弹 出 “设置 坐标 轴 标 题 格 式 ”任务 窗 格 ， 在 “文本 选项 ”选项 下 下 单 击 “文本 框 ”选项 组 中 “ 文 
字 万 同 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 竖 排 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 09 ”设置 文本 填充 。 切 换 至 “文本 填充 与 轮廓 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 文 本 填充 ”选项 组 中 的 “纯色 填充 ” 单 选 按 钮 ， 然 
后 设置 “颜色 ”为 “红色 ”， 如 下 图 所 示 。 


设 是 坐标 辆 杯 咒 想 式 ， 


文本 选项 


步骤 10 ”显示 设置 后 的 效果 。 设 置 好 纵 坐 标 轴 标 题 后 ， 单 击 图 表 中 的 横 坐 标 轴 标 题 ， 在 “设置 坐标 轴 标 题 格式 ”任务 窗 格 
中 对 横 坐 标 轴 标 题 进行 设置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步 又 11 设置 数据 标签 位 置 。 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 标签 > 数据 标签 外 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 12 显示 最 终 效 果 。 经 过 以 上 设置 ， 图 表 中 的 标题 与 数据 标签 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 
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7.3.2 ”设置 网 格 线 

图 表 中 的 网 格 线 分 别 包 括 两 个 坐标 轴 的 主要 、 次 要 网 格 线 。 设 置 网 格 线 可 方便 用 户 查 看 和 分 析 图 表 中 的 数据 。 下 面 以 添加 主 
轴 主 要 水 平 网 格 线 为 例 ， 介 绍 网 格 线 的 添加 方法 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 网 格 线 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 网 格 线 .pptx 


步骤 01 添加 “主轴 主要 水 平 网 格 线 ”。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 ? 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 
卡 下 “图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “网 格 线 > 主轴 主要 水 平 网 格 线 ” 命 令 ， 如 下 图 所 
不 。 
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步骤 02 ”显示 添加 网 格 线 后 的 效果 。 此 时 图 表 中 添加 了 主轴 主要 水 平 网 格 线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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7.3.3 ”设置 数据 系列 


图 表 中 的 数据 系列 是 由 数据 点 组 成 的 ， 每 个 数据 点 对 应 数据 区 域 中 的 一 行 或 一 列 数据 ， 在 绘图 区 形成 点 、 线 、 面 等 图 形 。 格 
式 化 数据 系列 ， 例 如 设置 数据 系列 的 颜色 、 边 框 、 形 状 等 ， 可 增强 图 表 的 可 读 性 。 设 置 数据 系列 格式 的 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 数据 系列 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 数据 系列 .pptx 


步骤 01 ”设置 数据 系列 格式 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 5 张 幻 灯 片 中 ， 右 击 图 表 中 的 “行业 影像 ”数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 填 宛 方式 。 弹 出 “设置 数据 系 询 格式 ”任务 窗 格 ， 切 换 全 “ 填 宛 与 线条 ”选项 下 下 ， 单 击 选 中 “ 盾 序 ”选项 
组 中 的 “ 淖 变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设 征 数据 系列 格式 


系列 选项 了 


仿生 会 是 | | 


4 填充 
) 纯色 填充 (S) 
ee 


步骤 03 ”删除 多 余 光 圈 。 在 “渐变 光圈 ”下 选中 第 3 个 光圈 ， 然 后 单 击 “ 删 除 新 变 光 圈 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


与 形状 一 起 旋转 (W) 


步 又 05 ”设置 其 他 数据 系列 格式 。 用 同样 的 方法 为 其 他 的 数据 系列 设置 不 同 的 填充 头 色 ， 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 
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7.3.4 ”设置 图 表 区 格式 


击 - 


要 想 使 图 表 更 加 美观 ， 合 理 地 设置 图 表 区 格式 是 一 个 必 不 可 少 的 过 程 。 下 面 介绍 设置 图 表 区 格式 的 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 图 表 区 格式 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 表 区 格式 .pptx 


步 又 01 日 击 “ 设 置 图 表 区 域 格 式 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 中 ， 右 击 图 表 区 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
"设置 图 表 区 域 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 填 宛 方式 。 弹 出 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 切 换 全 “ 填 元 与 线条 ”选项 卡 下 ， 单 击 选 中 “填充 ”选项 组 
中 的 “渐变 填充” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”调整 第 1 个 光圈 的 位 置 。 选 中 第 1 个 光圈 ， 按 住 奶 标 左 键 向 右 拖 动 至 合适 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 第 2 个 光圈 的 颜色 和 位 置 。 选 中 第 2 个 光圈 ， 首 先 设置 其 颜色 为 紫色 ， 然 后 同 右 拖 动 至 “位 置 ” 数 值 框 中 的 值 
为 “84%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”设置 第 ?2 个 光圈 的 颜色 亮度 。 向 左 拖 动 “ 亮 度 ” 厂 侧 的 调 古 滑 块 ， 至 其 右 侧 的 数值 框 中 显示 的 值 为 “-57%”， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 06 设置 第 3 个 光圈 。 选 中 第 3 个 光圈 ,设置 其 颜色 为 “黑色 ”， 再 设置 其 “透明 度 ” 为 “80%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 显示 设置 图 表 区 后 的 效果 。 经 过 以 上 步骤 ， 完 成 对 图 表 区 的 填充 效果 设置 后 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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实例 演练 ”制作 客户 满意 度 调查 演示 文 称 


企业 弟 单 通过 上 友 放 调查 问 郑 的 形式 来 了 解 相关 的 情况 ， 并 研究 解决 相关 问题 的 方法 ， 因 此 ， 调 理 报 告 融 显 得 十 分 重要 。 而 在 
调查 报告 中 ， 图 表 是 一 个 必 不 可 少 的 工具 。 下 面 束 以 制作 包含 图 表 的 客户 满意 度 调查 演示 文稿 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 客 户 满意 度 调查 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 客 户 满意 度 调查 .pptx 


步骤 01 插入 图 表 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张 筷 灯 片 中 ， 单 击 占 位 符 中 的 “插入 图 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 选择 图 表 类 型 ， 然 后 在 右 侧 选 择 图 表 的 子 类 型 ， 这 里 
选择 “ 柱 形 图 ”中 的 “ 艇 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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步骤 03 ”显示 插入 图 表 后 的 效果 。 此 时 幻灯 片 中 插入 了 所 选 类 型 的 图 表 ， 图 表 包 含 默认 数据 系列 和 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”修改 数据 。 在 工作 表 中 删除 原 有 数据 并 输入 新 数据 ， 这 里 满意 度 满分 为 5 分 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”设置 效 据 源 。 在 工作 表 中 输入 数据 后 ， 将 图 表 中 的 数据 源 设 置 为 当前 数据 ， 即 将 鼠标 指针 移动 至 单元 格 G7 石 下 
角 ， 此 时 姐 标 措 针 呈 双 同 箭 头 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 上 拖 动 至 单元 格 G3， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”输入 图 表 标题 。 修 改 工 作 表 中 的 数据 后 ， 天 闭 工作 表 。 此 时 可 看 到 图 表 内 容 也 进行 了 相应 的 调整 ， 然 后 在 标题 广 
本 框 中 输入 合适 的 图 表 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 展开 图 表 样式 列表 。 若 需 快速 更 改 图 表 样 式 ， 可 直接 套用 预 设 的 图 表 样 式 。 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “图 
表 样 式 ”组 中 的 快 翻 控 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 展开 更 多 的 图 表 样 式 。 


步骤 08 选择 图 表 梓 式 。 在 展开 的 图 表 样 陈 询 表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 选择 “ 样 陈 14”， 如 下 堪 图 所 示 。 


SN 


步骤 09 蛙 击 “设置 图 表 区 域 格式 ”命令 。 如 需 更 改 图 表 区 格式 ， 右 击 图 表 区 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 图 表 区 域 
名 式 ” 命 令 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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步骤 10 ”设置 图 表 区 填充 万 式 。 弹 出 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ， 切 换 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 填 序 ” 选 项 
组 中 的 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 
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步骤 11 ”设置 填 宛 闫 色 。 单 击 “ 颜 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完 毕 
后 天 闭 任 务 窗 格 。 


癫 色 () 
二 明度 [OD 上 
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步骤 12 ”设置 数据 标签 。 返 回 约 灯 片 中 ， 选 中 图 表 ， 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 标 
釜 > 数据 标签 外 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”重新 选择 数据 。 为 方便 比较 两 种 车 型 各 项 服务 的 情况 ， 需 要 更 改 数据 源 。 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 数 
据 ” 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


切 拘 行 / 列 选择 数 拓 


步骤 14 切换 数据 行 / 询 。 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 切 换行 / 列 ” 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 图 图 图 加 | 


步骤 12 显示 设置 后 的 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 完 成 对 图 表 的 制作 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 从 图 中 可 明显 看 出 两 种 车 型 的 各 
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第 8 章 ”在 幻灯 片 中 插入 SmartArt 图 形 


PowerPoint 2016 中 包含 SmartArt 图 形 功 能 ，SmartArt 的 含义 为 智能 化 图 形 ， 可 以 理解 为 信息 的 视觉 表达 形式 。 用 户 可 以 
利用 该 功能 制作 流程 图 或 循环 图 等 。PowerPoint 2016 还 提供 了 很 多 不 同 的 smartArt 布 局 ， 让 用 户 可 以 快速 轻松 地 创建 所 需 图 


形 ， 丰 富 演 示 文 稿 内 容 。 


8.1 创建 SmartArt 图 形 


创建 SmartArt 图 形 时 ， 系 统 将 提示 用 记 选 择 一 种 SmartArt 图 形 类 型 ， 如 “流程 ” “层次 结构 ” “循环 ” “关系 ”等 ， 每 种 
类 型 又 包含 几 种 不 同 的 布局 。 


smartArt 图 形 主要 是 在 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 进行 设置 的 ，“ 选 择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 的 基本 结构 如 下 图 所 
示 ， 各 部 分 的 名 称 及 说 明 见 下 表 。 


用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 组 信息 
块 。 可 最 大 化 形状 的 水 平和 垂直 显示 空 
间 。 


SmartArt 图 形 SmartArt 图 形 类 别 包 括 列 表 、 流 程 、 和 循环、 层次 结构 、 关 系 、 和 矩阵 、 
类 别 校 锥 图 和 图 片 


不 同类 别 的 模 极 | ” 拖 动 列表 框 右 侧 的 滑 块 可 详细 查看 各 种 类 别 的 模板 


预 抠 区 可 以 查看 到 所 选 类 别 模 板 的 预 虹 效果 和 相关 介绍 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 发 展 战略 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 SmartArt 图 形 .pptx 


步骤 01 选择 需要 插入 SmartArt 图 形 的 幻灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 9 张 幻灯 请 中 ， 如 下 图 所 示 。 


-| 单 击 此 趟 添加 备注 
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“SmartArt” 按 钮 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 0: 到 形 类 型 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 选择 “流程 ”类 型 ， 然 后 在 中 间 的 
列表 框 中 选择 流程 图 模板 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
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Oo 四 

用 于 显示 行进 日程 表 
程 或 工作 流 中 的 顺序 步 村 
级 别 1 和 级 别 2 文本 . 
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在 幻灯 片 中 添加 SmartArt 图 形 后 ， 还 要 在 其 中 输入 、 编 辑 和 格式 化 文本 ， 


在 第 4 章 中 介绍 过 格式 化 文本 的 操作 ， 下 面 介绍 
SmartArt 图 形 中 输入 、 编 辑 文字 的 具体 操作 。 


要 想 在 SmartArt 图 形 中 输入 文字 ， 可 以 单 击 其 中 一 个 形状 ,然后 在 其 中 输入 文本 ， 也 可 以 打开 文本 窗 格 ， 在 其 中 编辑 文 
字 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 SmartAtt 图 形 .pptx 


取 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 文字 .pptx 


步骤 01 蛙 击 占 位 往 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 9 张 幻 灯 刻 中 ， 单 击 SmartArt 图 形 中 的 “[ 文 本 ]” 占 位 答 ， 此 时 插入 点 定位 
全 形状 内 ， 如 下 元 图 所 示 。 


方法 二 : 利用 文 要 格 和 办 


步骤 01 打开 文本 窗 格 。 继 续 之 前 的 操作 ， 首 先 单 击 图 形 左 侧 的 “文本 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 早 击 “[ 文 本 ]” 提 示 答 。 此 时 显示 出 文本 窗 格 ， 可 以 在 其 中 输入 和 编辑 5martArt 图 形 中 的 文字 。 这 里 单 击 第 二 级 项 


目 符号 后 的 “[ 文 本 ]” 提 示 符 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 文本 。 在 文本 窗 格 中 添加 和 编辑 内 容 的 时 候 ，SmartArt 图 形 会 自动 跟随 输入 的 文字 更 新 。 在 完成 一 行文 本 的 
输入 后 ， 按 下 【Enter】 键 ,可 切换 至 下 一 行 继续 输入 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 


产品 设计 

。 工 艺 设计 

.标准 化 工作 
| 。 定 额 工作 


步骤 04 完成 其 他 文本 的 输入 。 利 用 上 述 任 意 一 种 方法 完成 其 他 图 形 中 的 文本 输入 ， 然 后 单 击 图 形 外 任意 处 取消 图 形 的 选 
中 状态 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


我 们 的 产品 
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的 生产 


办 公 操 披 ”文本 窗 格 中 快捷 键 的 使 用 


在 文本 窗 格 中 按 【Enter】 键 可 以 新 建 一 行 市 有 项 目 符号 的 文本 ， 按 【Tab】 键 可 以 对 项 目 符号 进行 “降级 ”操作 ， 控 


【shift+Tab】 组 合 键 可 以 对 项 目 符号 进行 “升级 ”操作 。 


8.2.2 ”设置 文字 的 样式 


外 ， 


插入 SmartArt 图 形 并 输入 文本 后 ， 文 本 都 有 默认 的 格式 。 若 用 户 想 要 更 改 格 式 ， 除 了 在 功能 区 的 “字体 ”组 中 进行 设置 之 
还 可 以 在 “SmartArt 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 的 “艺术 字样 式 ”组 中 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 文字 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 文字 样式 .pptx 


步骤 01 选中 图 形 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 9 张 和 幻灯 片 中 ， 选 中 整个 SmartArt 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 设计 — pe 
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“标准 化 工作 。 整 机 装配 
“定额 工作 


术 字 样式 列表 。 在 “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 艺术 字样 式 。 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 效果 。 选 择 样式 后 ，SmartArt 图 形 中 的 文本 字体 格式 全 部 应 用 了 该 艺术 字 效果 ， 如 下 图 所 示 。 若 用 户 需要 音 
独 设置 某 个 形状 中 的 文字 ， 可 单 击 需要 设置 的 形状 ， 然 后 对 其 进行 设置 。 
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SmartArt 图 形 虽 然 具 有 让 文字 排版 变 得 更 加 规整 漂亮 的 作用 ， 但 是 在 默认 情况 下 插入 的 SmartArt 图 形 效果 有 可 能 并 不 能 满 
足 当 前 用 户 的 实际 需要 ， 此 时 可 以 对 图 形 进行 相关 的 设计 ， 如 添加 和 删除 形状 、 更 改 图 形 布 局 和 样式 。 


8.3.1 添加 与 删除 形状 


默认 情况 下 插入 的 SmartArt 图 形 中 的 形状 个 数 可 能 不 符合 用 尸 的 要 求 ， 此 时 需要 用 户 手 动 在 SmartArt 图 形 中 添加 或 者 删除 
形状 。 添 加 形状 的 万 法 有 多 种 ， 下 面 介绍 3 种 方法 ， 用 户 可 根据 需要 进行 选择 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 与 删除 形状 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 形状 .pptx 
方法 一 : 利用 快捷 菜单 添加 


步骤 01 添加 形状 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 9 张 幻灯 片 ， 右 击 需要 在 其 前 方 或 后 方 添加 形状 的 形状 ， 如 右 击 最 后 一 个 形 
状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “添加 形状 > 在 后 面 添加 形状 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


基本 生产 过 程 | 革除 | 畏 助 生产 下 于 二 
润 ” 复 制 (0) 
毛坯 制造 一 
, 零 部 件 制造 生产 委 唐 访 惨 
。 整 机 和 凌 配 沪 名 


文字 09 


更 改 形状 (N) 
六 在 后 面 添加 形状 (A “| 二 添加 形状 (A) 
记 在 前 面 添加 形状 (8B) “| 仿 、 超 链接 (H).. 
站 企 上 方 深 加 形状 Q 另存 为 图 片 (9).… 


步骤 02 显示 添加 形状 后 的 效果 。 此 时 在 所 选 形状 的 后 方 添 加 了 一 个 不 包含 任何 文本 的 形状 ,如 下 图 所 示 。 用 尸 若 需 同形 
状 中 添加 文本 ， 可 以 使 用 8.2.1 小 书 介绍 的 万 法 ， 还 可 以 右 击 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 广 字 ” 命 令 ， 然 后 输入 文本 
即 可 。 


为 工具 的 
生产 


工艺 设计 
s 标 准 化 工作 此 * 设 盏 维修 
。 定 新 工 必 s 扒 公用 备件 

1 El 


步骤 01 ”选择 形状 。 继 续 之 前 的 操作 ， 单 击 图 形 中 的 第 1 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


GQ 


步骤 02 ”添加 形状 。 单 击 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “创建 图 形 ” 组 中 “添加 形状 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 
拉 人 列表 中 选择 “在 后 面 添加 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 添加 形状 后 的 效果 。 此 时 SmartArt 图 形 中 包含 了 5 个 形状 ， 在 第 1 个 形状 后 为 新 添加 的 空 日 形状 ， 如 右 图 所 


个 \。 
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万 法 三 : 在 文本 窗 格 中 添加 


步骤 01 单 击 定位 。 继 续 之 前 的 操作 ， 打 开 文 本 窗 格 ， 在 需要 企 其 后 方 添加 形状 的 文本 结尾 处 单 击 ， 这 里 单 击 “ 束 机 委 
配 ” 结 尾 处 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”添加 项 目 符号 。 按 下 【Enter】 键 即 可 添加 一 个 项 目 符号 ， 如 下 右 图 所 示 ， 还 可 以 单 击 “SmartArt 工 具 -设计 ” 选 
项 卡 下 “创建 图 形 ” 组 中 的 “添加 项 目 符号 ”按钮 来 添加 。 


在 此 处 键入 文字 
e 工艺 设计 
e 标准 化 工作 


。 毛 未 制造 
。 地 部 件 制造 
| 。 茎 机 装配 | 
。 辅助 生产 过 程 
。 动力 工具 的 生产 
。 设备 维修 


升级 文本 。 石 击 添加 的 项 目 符号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 升 级 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


se 等 部 件 制 造 


样式 ” 问 色 布局 
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e 动力 工具 的 4 上 ”粘贴 选 硕 : 
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用 于 显示 行进 、 日 程 表 
程 或 工作 流 中 的 顺序 步 3 《升级 中) 人 
级 别 1 和 级 别 2 文本 . | > 降级 (D) 


在 此 处 键入 文字 
s 工艺 设计 


e 标准 化 工作 
s 十 间 | 作 


es 毛 址 制 | 着 
as 


与 添加 形状 相 比 ， 删 除 形状 就 简单 得 多 ， 和 直接 在 SmartArt 图 形 中 选择 需要 删除 的 形状 ， 或 在 文本 窗 格 中 选中 需要 删除 的 形 
状 文本 的 位 置 ， 表 按 下 【Delete】 键 即 可 。 


8.3.2 ”更 改 图 形 布 局 

对 于 SmartArt 布 局 来 说 ， 一 些 布 局 只 是 使 用 项 目 符号 或 列表 的 形式 来 展现 ， 而 另 一 些 布局 (如 组 织 结构 图 ) 适合 展现 特定 
种 类 的 信息 。 本 小 节 介 绍 如 何 更 改 smartArt 图 形 的 布局 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 形 布局 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 形 布局 .pptx 


步骤 01 ”展开 版 陈列 表 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 人 至 第 9 张 幻 灯 片 中 ， 选 中 smartArt 图 形 ， 单 击 “smartAr 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 
下 “版 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 版 式 。 在 展开 的 列表 中 选择 “连续 块 状 流程 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 套用 版 式 后 的 效果 。 此 时 为 SmartArt 图 形 套 用 了 所 选 的 图 形 版 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


| 扩 术 人 惟 备 过 程 ” 本 生产 过 程 辅助 生产 过 程 
产品 设计 s 王 坯 制 造 s 动力 工具 的 生产 
己 设 计 “等 部 件 制 j * 设 音准 局 


中 . 维修 用 者 件 的 生产 


| .标准 化 工作 . 吾 


= 定 莉 工作 


8.3.3 ”快速 设置 样式 


人 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 通过 快速 样式 来 制作 高 水 准 的 martArt 图 形 ， 有 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 快 速 设置 样式 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 快 速 设置 样式 .pptx 


步骤 01 选中 图 形 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 第 9 张 幻灯 片 中 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


3 i 
下 | 了 | 
dr 


-| 


= 
收 用 得 忻 的 生产 


“SmartArt 样 式 ” 组 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


样式 。 在 展开 的 样式 列表 中 选择 “三 维 ” 选 项 组 中 的 “日 落 场景 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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， 此 时 为 smartArt 图 形 套用 了 所 选 的 “日 落 场景 ”样式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


技术 准备 过 程 年 基本 生产 过 程 了 | 辅助 生产 过 程 “站 主 产 最 务 过 下 
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画 标准 化 . [C 作 | 整 机 装配 - 淮 眉 用 备 忻 的 生产 | | 
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默认 情况 下 ， 添 加 的 SmartArt 图 形 都 是 组 合 图 形 ， 更 改 其 中 一 个 形状 的 大 小 后 ， 


其 余 形 状 的 大 小 和 位 置 会 自动 进行 调 
本 节 将 主要 介绍 SmartArt 图 形 形 状 的 调整 操作 。 


用 户 如 果 想 要 更 改 整个 martArt 图 形 或 单个 形状 的 大 小 ， 可 以 使 用 “大 小 ”组 中 的 选项 来 调节 ， 也 可 以 手动 调整 martArt 
图 形 的 大 小 和 位 置 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 图 形 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 图 形 .pptx 
1 调整 图 形 
方法 一 : 利用 控制 柄 调整 


步骤 01 选中 控 点 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 损人 至 第 9 张 弥 灯 睛 中 ， 选 中 martArt 图 形 ， 然 后 移动 鼠标 所 针 至 图 形 上 方 的 控 点 ， 此 
时 鼠标 所 针 呈 上 下 双向 稍 头 状 ， 如 下 图 所 示 。 
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9 拉 术 准备 过 程 
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替 部 件 制造 。 | 动力 工具 的 生 | 服务 过 各 


再 机 . 沪 鱼 EM 设 备 维修 化 | 应 、 运输 、 他 
维修 用 备件 的 生 库 等 管理 活动 


步骤 02 ” 拖 动 鼠标 。 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 时 鼠标 指针 呈 十 字 状 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 动 至 合适 位 置 处 释放 电 标 元 键 即 可 。 
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定额 工作 束 机 次 配 设备 维修 供应 、 运 输 、 仓 
维修 用 备件 的 生 | 库 衬 章 理 活动 
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步骤 01 ”选择 需要 调整 的 形状 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 择 从 左 到 右 的 第 一 个 矩形 ， 如 下 图 所 示 。 
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(标准 化 工作 零 部 件 制 造 动力 工具 的 生产 生产 服务 过 程 


定额 作 | 下 机 装配 。。 | 设备 维修 | 供 麻 ,运输 、 仓 
维修 用 条 件 的 生 | 库 桂 管理 活动 
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步骤 02 时 击 “ 增 大 ”按钮 。 单 击 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “形状 ”组 中 的 “ 增 大 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 为 了 突出 
增 大 效果 ， 可 以 多 单 击 几 次 “ 增 大 ”按钮 。 


2 移动 图 形 


步骤 01 取消 图 形 组 合 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 
合 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选中 需要 移动 的 形状 。 单 击 选中 martArt 图 形 中 需要 移动 的 形状 ， 将 鼠标 捐 针 移 全 所 选 形 状 上 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”移动 形状 。 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 图 形 全 合适 的 位 置 ， 效 果 如 石 图 所 示 。 
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8.4.2 更改 形状 
各 用 户 对 创建 的 martArt 图 形 中 的 形状 不 满意 ， 可 以 对 其 进行 更 改 ， 有 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 设置 样式 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 形状 .pptx 
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形状 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 9 张 和 幻灯 片 ， 按 住 【Ctrl】 键 ,选中 SmartArt 图 形 中 的 多 个 形状 ， 


如 下 图 所 示 。 
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先 择 新 形状 。 单 击 “SmartArt 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 “形状 ”组 中 的 “更 改 形 状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 椭 加 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 更 改 形 状 后 的 效果 。 此 时 所 选 形状 都 更 改 为 了 所 选择 的 椭圆 形状 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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.标准 化 工作 . 莹 机 装配 ,维修 用 备件 的 生产 


8.5 在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 


图 片 是 创建 精彩 的 演示 文稿 不 可 或 缺 的 元 素 ， 在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 ， 会 使 传达 的 信息 更 加 清晰 明了 。 本 节 介 绍 如 何 
在 SmartArt 图 形 中 设置 图 片 。 


8.5.1 ”使 用 图 片 占 位 和 从 插入 图 片 

在 PowerPoint 2016 中 ， 除 了 可 以 直接 在 幻灯 片 中 插入 图 片 之 外 ， 还 可 以 使 用 SmartArt 图 形 新 布局 中 的 图 片 占 位 符 在 图 形 
中 插入 图 片 ， 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 图 片 .pptx、 图 片 1.png 一 图 片 4.png 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 图 片 占 位 符 .pptx 


步骤 01 单 击 图 片 占 位 待 。 打 开 原 始 文件 中 的 演示 文稿 ， 切 损 至 第 6 张 幻灯 片 中 ， 单 击 SmartArt 图 形 中 的 图 片 白 位 待 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 插入 的 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 需要 插入 图 片 的 保存 位 置 ， 然 后 选择 “图 片 
1.png”， 再 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 效果 。 此 时 形状 中 插入 了 所 选 的 图 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 插入 其 他 图 


到 片 。 利 用 同样 的 方法 ， 在 SmartArt 图 形 中 插入 其 他 图 片 ， 最 终 效果 如 石 图 所 示 。 


前 面 介绍 了 使 用 图 片 占 位 符 在 图 形 中 添加 图 片 的 方法 ， 用 尸 也 可 以 通过 填充 的 方式 将 图 片 设 定 为 SmartArt 图 形 的 背景 。 使 
用 图 片 填 元 的 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 填 充 图 片 .pptx 


件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 填 充 图 片 .pptx 


步骤 01 执行 图 片 填充 命令 。 打 开 原始 文件 ， 切 换 至 第 6 张 幻 灯 片 中 ， 右 击 需要 填充 图 片 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 音 
击 “ 填 充 ′ 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 图 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 . 
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步骤 02 ”选择 图 片 来 源 。 弹 出 “插入 图 片 ” 选 项 面板 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
Es Ll, 
搬入 图 | 片 


A 来 自 文件 
车 ;由 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


b 必 应 图 像 搜索 


搜索 Web 


步骤 03 ”显示 填 宛 后 的 效果 。 接 下 来 的 操作 和 “使 用 图 片 鼎 位 符 插 入 图 片 ”一 样 ， 插 入 后 使 用 同样 的 方法 完成 其 他 几 个 形 
状 的 图 片 填充 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


8.6 设置 图 形 形 状 样式 


用 己 可 以 对 SmartArt 图 形 中 的 所 有 形状 同时 应 用 目 定 义 的 样式 和 布局 ， 还 可 以 更 改 单个 形状 或 形状 边框 的 颜色 ,具体 操作 
如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 形 格式 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 图 形 格式 .pptx 


步骤 01 ”选择 形状 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 6 张 筷 灯 片 中 ， 选 择 第 一 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 选择 填充 颜色 。 单 击 “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 “形状 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 形状 效果 。 首 先 选中 所 有 形状 ， 然 后 单 击 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 “形状 效果 ” 右 
侧 的 下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 形状 效果 。 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 核 从 ”选项 ， 然 后 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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8.7 ”还 原 默 认 的 布局 和 闫 色 


如 果 用 户 对 设置 后 的 图 形 效果 不 满意 ， 想 要 从 头 开始 设置 SmartArt 图 形 的 效果 ， 则 需 通 过 重 设 图 形 功 能 ， 快 速 还 原 整 个 
SmartArt 图 形 的 默认 布局 和 颜色 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 还 原 布 局 和 颜色 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 还 原 布局 和 颜色 .pptx 


步骤 01 重 设 图 形 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 损人 至 第 6 张 幻灯 片 中 ， 选 中 martArt 图 形 ， 单 击 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 


下 “ 重 置 " 组 中 的 “ 重 设 图 形 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 重 置 后 的 效果 。 此 时 SmartArt 图 形 还 原 为 默认 的 布局 和 凑 色 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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公司 组 织 结构 图 是 公司 组 织 架 构 的 直观 反映 ， 是 最 常见 的 表现 座 员 、 职 称 和 群体 关系 的 一 种 图 表 ， 它 形象 地 反映 了 公司 内 各 
机 构 、 岗 位 之 间 的 关系。 下 面 束 以 制作 公司 组 织 结构 图 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 公 司 组 织 结构 图 .pptx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 公 司 组 织 结构 图 .pptx 
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步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 类 型 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “层次 结构 ”类 型 ， 在 中 间 列 
表 框 中 选择 “组 织 结构 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


步骤 03 ”添加 形状 。 此 时 幻灯 片 中 插入 了 所 选 的 “组 织 结构 图 ”SmartArt 图 形 ， 右 击 第 二 排 的 第 一 个 形状 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 执行 “添加 形状 > 在 后 面 添加 形状 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


另存 为 图 片 (S).. 
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天 ”添加 助理 四 


步骤 04 添加 第 二 个 形状 。 再 次 选择 第 二 排 的 第 一 个 形状 ， 单 击 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “创建 图 形 ” 组 中 的 “ 添 
加 形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 添 加 助理 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”继续 添加 形状 。 参 照 步 又 03 和 步骤 04 的 方法 继续 为 SmartArt 图 形 添 加 形状 ， 添 加 后 调整 SmartArt 图 形 的 大 小 ， 并 
将 其 移动 到 合适 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 更改 颜 色 。 单 击 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “ 
选项 组 中 的 “卡通 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”选择 亏 术 字样 式 。 在 展开 的 艺术 字样 式 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 样式 . 


步骤 10 ”显示 设置 后 的 最 终 效 果 。 经 过 以 上 操作 ， 制 作 的 公司 组 织 结 构图 最 终 效 果 如 石 图 所 示 。 
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第 9 草 ”幻灯 三 的 设计 


了 5 园 


一 个 演示 文稿 能 人 否 吸引 观众 的 目光 ， 往 往 取决 于 弥 灯 片 的 画面 色彩 和 背景 图 案 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 利用 幻 
灯 片 设计 功能 快速 应 用 内 置 主题 ， 也 可 以 对 画面 色彩 和 幻灯 片 背 景 进行 自 定义 设置 。 本 章 详细 介绍 设计 幻灯 片 的 相关 方法 。 


9.1 ”设计 壮 示 文稿 主题 


通过 应 用 不 同 的 主题 ， 可 以 轻松 更 改 演示 文稿 的 外 观 。 主 题 具 有 关联 的 配色 方案 、 字 体 和 效果 ， 可 以 帮助 用 尸 制作 出 风格 统 
一 的 演示 文稿 。 用 户 可 根据 需要 选择 PowerPoint 2016 中 内 置 的 主题 样式 ， 或 者 对 主题 样式 进行 目 定 义 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 


9.1.1 ”应 用 内 置 主题 


为 了 使 幻灯 片 更 富 表 现 力 ， 可 以 对 演示 文稿 应 用 内 置 主题 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 迎 接 新 挑战 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 应 用 内 置 主题 .pptx 


步骤 01 选择 勾 灯 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”展开 主题 列表 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “主题 ”组 的 快 翻 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


QQ 告诉 我 你 请 要 做 什么 


步骤 03 ”选择 主题 样式 。 在 展开 的 主题 列表 中 选择 “ 丝 状 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”展开 变 体 选 项 组 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 变 体 ”组 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”设置 主题 闫 色 。 人 在 展开 的 变 体 选项 组 中 单 击 “ 颜 色 > 监 色 工 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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又 07 ”设置 主题 字体 。 展 开 变 体 选项 组 ， 单 击 “ 字 体 > 方 正 姚 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 设置 主题 效果 。 展 开 变 体 选 项 组 ， 单 击 


而 背 姑 样式 


“效果 > 磨砂 


玻璃" 


， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”设置 育 景 样式 。 展 开 变 体 选 项 组 ， 单 击 “ 育 景 样式 > 样式 /7”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”显示 最 终 效果 。 经 过 以 上 操作 ， 演 示 文 稿 的 主题 、 颜 色 、 字 体 、 背 景 等 都 友 生 了 改变 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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9.1.2” 目 定义 主题 闫 色 

在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 主 题 的 默认 色彩 和 幻灯 片 内 容 可 能 不 够 契合 ， 此 时 用 户 可 以 通过 PowerPoint 2016 提 供 的 功能 
自 定义 主题 颜色 。 有 具体 操作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 颜色 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 颜色 .pptx 


步骤 01 日 击 “ 目 定义 颜色 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 变 体 ” 组 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 颜 色 > 自 定义 颜色 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 目 定 义 主题 颜色 。 弹 出 “新 建 主题 头 色 ”对 话 框 ， 单 击 “ 主 题 颜色 ”选项 组 中 “文字 /背景 - 深 色 1” 拨 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 在 展开 的 头 色 列表 中 选择 需要 的 颜色 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 目 定 义 颜 色 名 称 。 使 用 同样 的 方法 设置 好 其 他 颜色 ， 然 后 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 “ 目 定义 颜色 ”， 再 
单 击 “ 保 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”应 用 目 定 义 颜 色 。 当 需要 使 用 上 自 定义 的 主题 颜色 时 ， 单 击 “ 变 体 ” 组 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 颜 
色 > 目 定义 > 目 定 义 颜 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.1.3” 目 定义 主题 字体 


主题 字体 包含 标题 字体 和 正文 字体 。 在 主题 字体 列表 中 可 看 到 各 个 主题 的 标题 字体 和 正文 字体 的 名 称 ， 用 尸 也 可 以 目 定 义 一 
组 主题 字体 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 字体 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 字体 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “ 目 定 义 字 体 ” 选 项。 打开 原始 文件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 变 体 ”组 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
单 击 “ 字 体 > 目 定义 字体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 目 定 义 字 体 。 弹 出 “新 建 主题 字体 ”对 语 框 ， 单 击 “ 西 文 ”选项 组 中 “标题 字体 ( 西 文 ) ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 
三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 字体 。 


|| Heading 


Body text body text body text. Body 
text body text. 


| 和 BrowaliaUPc 


| Bradh Sonor HET 


Brush Script Std | 标题 
要 训 文 本 正文 文本 。 正文 文本 正文 


EL 有 | - | | | 小 用 
AllDrl Lignt 


步骤 03 ”保存 目 定义 字体 。 使 用 同样 的 方法 选择 “中 文 ” 选 项 组 的 字体 ， 然 后 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 目 定 义 字体 的 名 
称 ， 如 “ 目 定 义 字 体 ”， 最 后 日 击 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 效果 。 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 中 ， 可 以 看 到 此 时 幻灯 片 中 的 文本 字体 都 友 生 了 改变 ， 如 下 图 所 示 。 
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9.1.4 保 仔 和 0 删除 目 定 义 主题 


在 PowerPoint 2016 中 ， 对 演示 文稿 主题 的 颜色 、 字 体 或 线条 和 填充 效果 等 做 任何 更 改 后 都 可 以 另存 为 自 定 义 主题 ， 便 于 
将 其 应 用 到 其 他 演示 文稿 中 。 当 用 户 目 定义 主题 并 将 其 保存 后 ， 该 上 自 定 义 主题 会 保存 到 演示 文稿 的 主题 文件 夹 中 ， 并 目 动 添加 到 
目 定义 主题 列表 中 。 当 从 主题 列表 中 删除 了 该 主题 时 ， 演 示 文 稿 的 主题 文件 夹 也 会 将 该 主题 一 并 删除 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 主题 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 主题 .pptx 
1 保存 自 定义 主题 


步 又 01 保 仔 主题 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “主题 ”组 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 保 人 存 当前 
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步骤 02 ”设置 主题 名 称 。 弹 出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ， 保 持 默 认 的 保存 路 径 ， 可 以 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 新 主题 名 
称 ， 这 里 保持 默认 值 不 变 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 当 需要 再 次 应 用 所 保存 的 目 定 义 主题 时 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 
的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 主题 列表 中 选择 “ 目 定义 ”选项 组 中 的 目 定 义 主题 即 可 。 
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2 删除 目 定 义 主题 
当 不 再 需要 所 设置 的 目 定 义 主 题 时 ， 可 以 将 其 删除 。 右 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “主题 ”组 中 的 该 主题 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 早 击 “删除 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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9.2 设计 幻灯 片 背 景 


幻灯 片 的 背景 决定 了 幻灯 片 的 美观 度 。 背 景 样式 是 演示 文稿 “主题 ”中 主题 颜色 和 背景 亮度 的 组 合 的 背景 填充 。 当 用 户 更 改 
演示 文稿 的 主题 时 ， 背 景 样式 也 会 随 之 改变 。 


9.2.1 ”使 用 内 置 育 景 

内 置 的 背景 样式 在 背景 样式 列表 中 显示 为 缩 上 略图。 将 鼠标 指针 置 于 某 个 背景 样式 缩 略 图 上 时 ， 可 以 预 移 该 背景 样式 在 演示 文 
稿 中 的 效果 ， 单 击 该 样式 缩 略 图 即 可 将 其 应 用 于 当前 演示 文稿 。 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 迎 接 新 挑战 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 内 置 背 景 .pptx 


步骤 02 ”显示 应 用 育 景 样式 后 的 效果 。 此 时 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 应 用 了 选 定 的 育 景 样 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


办 公 氮 拨 ”只 更 改选 定 幻 灯 片 的 背景 


如 果 只 需 更 改选 定 幻 灯 片 的 背景 ， 可 以 先 选 中 要 更 改 背 景 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 指 同 “背景 样式 ”选项 ， 在 展开 的 列表 中 右 击 需要 应 用 的 背景 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 所 选 筷 灯 片 ”命令 肛 
可 


9.2.2 _” 目 定义 育 景 样式 


内 置 的 背景 样式 不 仅 颜 色 蛙 一 ， 且 可 供 选 择 的 数量 也 很 少 。 为 了 满足 用 户 更 多 的 需求 ， 在 PowerPoint 2016 中 可 以 目 定 义 
背景 样式 ， 比 如 设置 背景 样式 为 纯色 、 新 变 、 图 片 或 纹理 效果 。 本 小 节 以 设置 图 片 为 背景 为 例 ， 介 绍 目 定 义 背 景 样式 的 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 迎 接 新 挑战 .pptx、 背 景 图 案 .jpg 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 自 定义 背景 样式 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “设置 背景 格式 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 中 的 演示 文稿 ， 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 中 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 目 定 
义 ” 组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 选择 背景 填充 样式 。 弹 出 “ 景 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 下 “填充 ”组 的 “图 片 或 纹理 填 
充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


充 生 月 景 档 式 , 


步骤 03 ”选择 图 片 来 源 。 单 击 “ 插 入 图 片 来 目 ” 下 方 的 “文件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 插入 本 地 保存 的 图 片 。 


步骤 04 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 的 保存 位 置 ， 然 后 选中 需要 插入 的 图 片 ， 再 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CC) | 是“ 实 全 文件 第 9 宰 ， 原始 文件 


步 又 05 ”将 图 片 平 铺 为 纹理 。 勾 选 “ 将 图 片 平 铺 为 纹理 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 ， 用 户 还 可 以 设置 图 片 的 偏 移 量 。 


步骤 07 显示 设置 后 的 效果 。 关 闭 任 务 窗 格 ， 返回 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 背景 图 片 显示 为 水 平 对 称 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


9.3 ”设置 和 J 灯 厂 大 小 


默认 情况 下 ，PowerPoint 2016 幻 灯 片 版 式 以 “ 壳 屏 (16 : 9) ”显示 ， 用 户 也 可 以 将 幻灯 片 版 式 更 改 为 “标准 
(4 : 3) ”， 还 可 以 目 定 义 幻 灯 片 大 小 。 


9.3.1 更 改 妃 灯 片 大 小 比例 


为 了 让 幻灯 片 在 播放 时 更 匹配 显示 设备 的 尺寸 ， 可 对 幻灯 片 的 大 小 进行 更 改 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 背景 样式 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 幻 灯 片 方向 .pptx 


步骤 01 ”选择 幻灯 片 大 小 比例 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 目 定 义 ”组 中 “幻灯 片 大 小 ”下 三 角 按钮 ， 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 标 准 (4 : 3) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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] | 标准 (4:3) 民 


”“] 宽屏 (16:9) 


自 定 台灯 片 大 小 (QQ).. 


步骤 02 ”确定 缩放 比例 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比例 缩小 以 确保 适应 新 幻灯 片 ， 这 里 单 击 “ 确 保 适 
合 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


z bicrosolt Fe t 


| | 您 正在 纠 放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 纠 小 以 确保 
适应 新 幻灯 片 ? 


办 公 点 拨 “最 大 化 ”与 “确保 适合 ”的 区 别 


当 幻 灯 刻 无 法 自动 缩放 内 容 大 小 时 ， 会 出 现 上 述 实例 步骤 02 中 的 对 话 框 ， 其 中 两 个 选项 具体 谷 义 为 : “最 大 化 ”选项 表示 
在 缩放 到 较 大 的 幻灯 片 大 小 时 ,会 增 大 幻灯 片 内 容 的 大 小 ， 选 择 此 选项 可 能 导致 幻灯 片 内 容 不 能 全 部 显示 在 幻灯 片上 。 “确保 适 
合 ” 选 项 表示 在 缩放 到 较 小 的 幻灯 卢 大 小 时 ， 减 小 约 灯 片 内 容 的 大 小 ， 选 择 此 选项 虽然 会 使 内 容 显 示 得 较 小 ， 但 可 以 保证 用 户 能 
够 看 到 幻灯 刻 的 所 有 内 容 。 


9.3.2 ” 目 定 义 约 灯 片 大 小 


在 制作 幻灯 片 时 ， 如 果 已 有 的 幻灯 片 大 小 并 不 匹配 实际 使 用 的 显示 设备 ， 可 上 自行 对 幻灯 片 的 大 小 进行 设置 ， 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 迎 接 新 挑战 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 幻灯 片 大 小 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 目 定义 幻灯 睛 大 小 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 目 定 义 ” 组 中 的 “ 约 灯 卢 大 小 ”下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定 义 约 灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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自 定 义 幻灯 片 大 小 (OR 


步骤 02 设置 幻灯 片 大 小 。 弹 出 “ 纺 灯 片 大 小 ”对 话 框 , 单 击 “ 幻 灯 刻 大 小 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 其 他 选项 。 用 户 可 上 自 定 义 幻 灯 片 的 宽度 、 高 度 ， 如 设置 “高度 ”为 “21.5 厘 米 ”， 还 可 以 设置 幻灯 片 及 备 
注 、 讲 义 和 大 纲 的 方向 ， 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 04 单 击 “确保 适合 ”按钮 。 弹 出 提示 框 ， 选 择 需 要 的 缩放 方式 ， 这 里 单 击 “ 确 保送 合 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 经 过 以 
上 操作 ， 即 完成 了 对 幻灯 片 目 定义 大 小 的 设置 。 


| Microsoft PowerPoint 


您 正在 钙 放 间 新 区 灯 月 大小， 是 权 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 振 小 以 确保 
适应 新 幻灯 片 ? 


实例 演练 ”更 改 次 示 文 稿 的 整体 风格 


一 个 风格 精美 的 演示 文稿 能 够 吸引 更 多 观众 的 目光 ， 从 而 使 观众 产生 了 解 文稿 内 容 的 欲望 。 下 面 束 以 制作 宣传 片 演示 文稿 为 


例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 宣 传 片 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 宣 传 片 .pptx 


步骤 01 选择 主题 效果 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “主题 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 要 设置 的 
主题 样式 ， 如 “视差 ”主题 效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 主题 效果 。 随 后 可 看 到 幻灯 片 应 用 了 内 置 主题 样式 后 的 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 主题 疝 色 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 变 体 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 > 绿 色 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 主题 字体 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 体 ” 选 项 ， 在 级 联 列 


表 中 选择 合适 的 字体 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 05 ”设置 冰 景 格式 。 继 续 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “背景 样式 > 样式 
11” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”显示 统一 设置 的 幻灯 睛 效果 。 随 后 可 看 到 应 用 主题 效果 、 颜 色 、 字 体 及 育 景 样式 后 的 幻灯 片 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 10 章 ” 母 版 的 使 用 和 修改 


幻灯 片 母 版 是 存储 有 关 设 计 模 板 信 息 的 幻灯 片 ， 在 母 版 中 可 对 字形 、 占 位 得 大 小 或 位 置 、 背 景 设计 和 配色 方案 等 进行 设置 。 
适当 运用 母 版 可 以 减少 很 多 重复 性 的 工作 ， 提 高 工作 效率 ， 更 重要 的 是 ,使 用 幻灯 片 母 版 可 以 让 幻灯 片 具有 统一 的 风格 和 样式 。 


10.1 母 版 类 型 


PowerPoint 2016 中 一 共有 3 种 母 版 类 型 : 幻灯 片 母 版 、 讲 义 母 版 和 备注 母 版 。 本 节 融 来 介绍 这 3 种 母 版 包含 的 内 容 及 用 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 母 版 类 型 .pptx 


最 终 文 件 : 无 


10.1.1 约 灯 卢 母 唉 


幻灯 片 母 版 包含 5 个 区 域 : 标题 区 、 正 文 区 和 页 脚 区。 这 些 区 域 实际 上 吏 是 点 位 待 ， 其 中 的 文字 并 不 会 显示 在 幻灯 有 片 中 ， 只 
是 起 提示 作用 。 幻 灯 片 母 版 各 区 域 的 形式 和 名 称 如 下 图 及 下 表 所 示 。 
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。 第 四 级 
。 第 五 级 


正文 区 页 脚 区 


幻灯 卢 母 版 是 最 音 用 的 母 版 。 为 了 保证 整个 幻灯 片 风 格 统一 ， 并 能 将 每 张 幻灯 片 中 固定 出 现 的 内 容 进行 一 次 性 编辑 ， 可 切换 
至 幻灯 片 母 版 进行 如 下 操作 。 


史 


步骤 01 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 卢 母 
版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 幻灯 片 母 版 视图 效果 。 此 时 ， 功 能 区 增加 了 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 显示 了 当前 母 版 及 
包含 的 所 有 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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10.1.2 讲义 母 版 


讲义 母 版 包括 5 个 区 域 : 虚线 占 位 符 、 页 眉 区 、 日 期 区 、 页 码 区 和 页 脚 区 ， 讲 义 母 版 各 区 域 的 形式 和 名 称 如 下 图 及 下 表 所 


时 | | 
” 
oo 


1 页 收 . 2017/1/10 7 


PT AITTTTTTTPTP?TE TITITTTTTTTTPrT I II ITTTTTTTTPTTET TT TITTTTTT?IPP IIT TTTTTTTPP TI ITTTTT 


“ 编 5 | 0 | ©® | 


虚线 占 位 符 页 码 


为 书 约 资源 ， 可 以 设置 讲义 母 版 将 多 张 筷 灯 片 打印 在 同一 张 纸 上 。 下 面 介绍 如 何 打 开讲 义 母 版 。 


步骤 01 蛙 击 “讲义 母 版 ”按钮 。 继 续 之 前 的 操作 ， 首 先 切 换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 然 后 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “讲义 
母 版 ”按钮 ， 如 下 元 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 讲义 母 版 效果 。 此 时 ， 功 能 区 中 增加 了 “讲义 母 版 ”选项 卡 ， 同 时 可 以 看 到 在 一 页 中 包含 有 多 张 约 灯 片 ， 如 
下 石 图 所 示 。 
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10.1.3 ”省 注 母 版 


备注 母 版 包含 6 个 区 域 : 幻灯 睛 图 像 、 正 文 区 、 页 眉 区 、 日 期 区 、 页 脚 区 和 页 码 区 ， 备 注 母 版 各 区 域 的 形式 和 名 称 如 下 图 及 
下 表 所 示 。 
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备注 母 版 可 以 设置 备注 的 格式 ， 让 绝 大 部 分 的 备注 具有 统一 的 外 观 。 备 注 母 版 作为 演示 者 在 演示 文稿 时 的 提示 和 参考 ， 可 以 
单独 打印 出 来 。 下 面 介绍 如 何 打开 备注 母 版 。 


步骤 01 单 击 “ 备 注 母 版 ”按钮 。 继 续 之 前 的 操作 ， 切 损 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “备注 母 版 ” 按 
钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 备注 母 版 效果 。 此 时 功能 区 增加 “备注 母 版 ”选项 卡 ， 同 时 显示 备注 母 版 结构 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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10.2 设置 和 灯 片 母 版 


虽然 各 种 母 版 的 功能 不 同 ， 但 设置 方法 基本 一 致 。 设 置 母 版 包括 设置 母 版 的 文字 属性 、 项 目 符号 、 日 期 、 编 号 、 页 眉 和 页 
脚 ， 以 及 添加 图 片 和 绘制 图 形 。 本 节 以 设置 幻灯 片 母 版 为 例 ， 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


10.2.1 编辑 母 版 


进入 幻灯 片 母 版 视图 后 ， 即 可 对 该 母 版 进行 修改 ,例如 在 母 版 中 添加 图 片 、 绘 制图 形 、 设 置 广 本 格式 、 设 置 项 目 符号 和 更 改 
背景 等 ， 这 些 操作 会 影响 所 有 基于 该 母 版 的 演示 文稿 中 的 幻灯 刻 。 编 辑 筷 灯 片 母 版 的 具体 操作 如 下 。 


1 添加 幻灯 片 母 版 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 如 何 取得 成 绩 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 幻灯 片 母 版 .pptx 
方法 一 : 利用 功能 区 命令 插入 


打开 原始 文件 ， 切 损 至 幻灯 卢 母 版 视图 下 ， 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “插入 约 灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 
可 添加 新 的 轧 灯 片 母 版 ， 如 下 左 图 所 示 。 


方法 二 : 利用 快捷 荣昌 命令 插入 


打开 原始 文件 ， 首 先 切 换 至 幻灯 片 母 版 视图 下 ， 然 后 右 击 幻灯 片 浏览 窗 格 中 的 幻灯 卢 缩 略图 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 插 
入 幻灯 片 母 版 ”命令 即 可 ， 如 下 石 图 所 示 。 
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2 ”删除 母 版 
万 法 一 : 利用 功能 区 命令 删除 


继续 之 前 的 操作 ， 选 中 需要 删除 的 母 版 ,然后 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 


万 法 二 : 利用 快捷 菜单 命令 删除 
右 击 需要 删除 的 母 版 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “删除 母 版 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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3 重合 名 母 版 


步骤 01 单 击 “ 重 命名 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 幻灯 睛 母 版 视图 下 ， 选 中 需要 重 命名 的 幻灯 片 母 版 ， 再 单 击 “ 约 灯 
片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “重合 名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 还 可 以 右 击 母 版 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 母 


版 ”命令 。 


步骤 02 输入 名 称 。 弹 出 “ 重 命名 版 式 ” 对 话 框 ,在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 ， 这 里 输入 “ 鹿 赣 天 空 ”， 然 后 单 
击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 使 用 母 版 制作 演示 文稿 时 ， 若 要 在 演示 文 入 中 显示 或 隐藏 日 期 、 页 脚 等 ， 可 通过 设置 母 版 版 式 功能 显示 或 隐藏 相应 的 占 位 
符 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 新 年 新 气象 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 母 版 版 式 .pptx 


1 在 母 版 中 插入 占 位 符 


步 又 01 日 击 “ 母 版 版 式 ” 按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 幻灯 片 母 版 视图 下 ， 选 中 母 版 版 式 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 
下 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “ 母 版 版 式 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 需要 添加 的 占 位 待 。 弹 出 “ 母 版 版 式 ” 对 话 框 ， 勾 选 需要 添加 的 占 位 待 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 
所 示 。 默 认 情 况 下 ， 母 版 版 式 中 包含 所 有 占 位 符 。 
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步骤 04 选择 需要 添加 的 占 位 待 。 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “插入 鼎 位 待 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”绘制 点 位 待 。 此 时 鼠标 指针 呈 黑 色 十 字 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 绘制 图 片 占 位 待 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 添加 的 图 片 占 位 符 。 拖 到 合适 位 置 后 释放 鼠标 左 键 ， 此 时 在 幻灯 片 中 添加 了 图 片 占 位 街 ， 如 下 图 所 示 。 


2 ”删除 占 位 符 


步骤 01 ”选中 标题 鼎 位 符 。 继 续 之 前 的 操作 ， 首 先 在 标题 版 式 幻 灯 片 中 选中 需要 删除 的 占 位 符 ， 如 选中 标题 占 位 符 ,， 如 下 
图 所 示 。 


二 er es i i TT er i iiie T 二 TO Ti 


步骤 02 ”利用 快捷 键 删除 占 位 符 。 按 下 【Backspacej】 或 者 【Delete】 键 即 可 删除 所 选 占 位 符 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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单 击 以 编辑 母 版 副标题 样式 


步骤 03 ”删除 页 脚 。 删 除 页 脚 也 可 以 使 用 上 述 方法 ， 还 可 以 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 的 “ 母 版 版 式 ”组 中 取消 勾 选 “页 
脚 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 效果 。 此 时 在 所 选 版 式 幻 灯 片 中 删除 了 标题 占 位 符 和 页 脚 占 位 符 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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10.2.3 ”编辑 母 版 主题 

用 户 可 将 内 置 主题 应 用 于 幻灯 片 母 版 ， 将 主题 应 用 于 幻灯 片 母 版 后 ， 该 主题 将 同时 应 用 于 与 此 幻灯 片 母 版 关联 的 所 有 版 式 
(天 于 幻灯 片 主题 详 见 第 9 章 ) 。 本 小 节 以 标题 幻灯 片 为 例 ， 介 绍 如 何 编辑 母 版 主题 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 新 年 新 气象 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 编 辑 母 版 主题 .pptx 


步骤 01 选择 主题 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 幻灯 睛 母 版 视图 下 ， 单 击 “ 弥 灯 卢 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 主题 ”组 中 
的 “主题 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 主题 样式 。 
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步骤 02 ”设置 主题 项 色 。 接 看 单 击 “ 幻 灯 上 月 母 版 ”选项 下 下 “背景 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 纸 
张 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 字体 样式 。 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “背景 ”组 中 的 “字体 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “华文 新 
魏 u 样 式 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 设置 主题 样式 后 的 效果 。 此 时 ， 在 纺 灯 片 母 版 视图 下 可 看 到 幻灯 片 中 的 背景 、 主 题 颜色 及 字体 格式 都 友 生 了 
改变 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


10.2.4 ”在 母 版 中 插入 图 片 


添加 图 片 作 为 背景 能 让 演示 文稿 更 加 吸引 人 。 在 母 版 中 插入 图 片 的 县 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 编 辑 母 版 主题 .pptx、 怀 版 背景 图 片 .jpg 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 在 母 版 中 插入 图 片 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “图 片 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文 件 中 的 演示 文稿 ， 切 换 至 幻灯 片 母 版 视图 下 ， 选 中 幻灯 片 母 版 ,然后 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 下 “图 像 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 图 片 保 存 的 位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 的 图 片 ， 最 后 单 击 “ 插 入” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 图 片 。 选 中 图 片 ， 设 置 其 大 小 与 幻灯 片 大 小 一 致 ， 然 后 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 置 于 底层 > 置 于 
底层 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 设置 图 片 为 背景 后 的 效果 。 此 时 ， 图 片 被 设置 为 幻灯 片 母 版 的 背景 图 ， 且 背景 图 应 用 于 其 余 各 版 式 中 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 
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右 用 户 不 需要 让 设置 的 背景 应 用 于 全 部 版 式 中 ， 可 选中 某 个 版 式 进 行 单独 设置 。 


用 户 除 了 可 以 在 母 版 幻灯 片 中 插入 图 片 之 外 ， 还 可 以 在 母 版 幻灯 片 中 插入 日 期 、 编 号 、 页 眉 及 页 脚 等 文本 对 象 ， 具 体操 作 如 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 在 母 版 中 插入 图 片 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 在 母 版 中 插入 文本 .pptx 


AN 


步骤 01 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 幻灯 卢 母 版 视图 下 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 
页 


的 “页 眉 和 页 脚 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 员 眉 和 页 脚 。 弹 出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 幻 灯 片 ”选项 卡 下 的 “日 期 和 和 时间” 复 选 框 ， 然 后 单 
击 “ 目 动 更 新 ” 单 选 按钮 ， 再 依次 勾 选 “页 脚 ”“ 标 题 幻 灯 片 中 不 显示 ” 复 选 枉 ， 在 “页 脚 ” 文 本 框 中 输入 公司 相关 信息 ， 最 后 
单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 此 时 除 标题 幻灯 片 外 ， 所 有 幻灯 睛 都 添加 了 日 期 与 公司 信息 。 
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办 公 扎 拔 ” 单 击 “ 应 用 ”按钮 的 区 别 


若 用 尸 选中 幻灯 片 母 版 ， 然 后 进行 页 眉 和 页 脚 的 设置 ， 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 则 设置 将 应 用 于 所 有 版 式 轧 灯 片 中 ， 若 设置 前 选 
中 的 是 某 个 版 式 幻 灯 片 ， 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 则 设置 仅 对 当前 所 选 版 式 幻 灯 片 有 效 。 


10.3 ”设置 漠 义 母 版 

用 尸 可 以 在 讲义 母 版 中 对 页 眉 和 页 脚 占 位 符 进行 移动 、 调 整 大 小 和 设置 格式 等 操作 。 由 于 这 些 操 作 与 在 幻灯 片 母 版 中 的 操作 
相似 ， 本 节 不 绸 痪 述 。 用 户 还 可 以 在 讲义 母 版 中 揭 定 每 页 要 打印 的 幻灯 月 数量 和 讲义 母 版 的 方向 ， 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 在 母 版 中 插入 图 片 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 讲义 母 版 .pptx 


步骤 01 切换 全 讲义 母 版 视图 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 讲义 母 版 视图 下 ， 可 以 看 到 默认 的 每 页 讲义 中 包含 6 张 幻灯 片 ， 如 下 
左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 进 义 方向 。 单 击 “ 讲 义 母 版 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “讲义 方向 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 横 同 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 每 页 的 幻灯 乒 数 量 。 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “每 页 幻灯 片 数量 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “3 
张 筷 灯 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 设置 后 的 效果 。 此 时 讲义 母 版 中 包含 3 张 筷 灯 片 ， 且 横向 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


实例 演练 ”制作 职业 生涯 规划 演示 文 入 


制定 职业 生涯 规划 时 ， 需 要 对 决定 个 人 职业 生涯 的 主客 观 因素 进行 分 析 、 上 总 结 和 测定 ， 确 定 事 业 和 奋斗 目标 ， 并 选择 实现 这 一 
事业 目标 的 职业 ， 编 制 相应 的 工作 、 教 育 和 培训 的 计划 及 相应 的 时 间 安 排 。 下 面 丈 以 制作 职业 生涯 规划 演示 文稿 为 例 ， 巩 固 本 章 
所 学 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 职 业 规划 .pptx、 背 景 .png 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 职 业 规 划 .pptx 


步骤 01 切换 全 勾 灯 睛 母 版 视图 。 打 开 原 始 文件 中 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 灯 睛 母 
版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 的 保 仓 位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 的 图 片 ， 再 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


避 最 近 访 问 的 位 置 。* 
i OneDrive 


母 版 育 最 图 片 


文件 名 (N)， 背 县 


步骤 04 ”编辑 图 片 。 插 入 图 片 后 ， 进 行 移动 图 片 位 置 、 改 变 图 片 大 小 、 删 除 图 片 背 景 等 操作 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 纺 辑 母 版 标题 样式 
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步骤 05 景 样式 。 厂 击 标题 版 式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 背景 格式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


本 [ 凶 


插入 幻灯 片 母 版 (R) 
插入 版 式 上 D 

四 ”复制 版 式 (D) 
删 降 瞩 艺 (D) 


步骤 06 选择 填 宛 方式 。 弹 出 “设置 育 景 格式 ”任务 窗 格 ， 然 后 在 “ 填 苑 ”下 方 选中 “图 片 或 纹理 填 元 ” 单 选 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 纹理 图 案 。 单 击 “ 纹 理 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 如 下 图 所 示 的 图 案 。 
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步骤 08 ”设置 纹理 样式 。 设 置 纹理 透明 度 为 1996， 


并 取消 勾 选 “将 图 片 平 铺 为 纹理 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 设 


置 完 
是 元 


步骤 09 ”添加 页 眉 和 页 脚 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “页 层 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 10 ”设置 页 由 和 页 脚 。 弹 出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 弥 灯 睛 ”选项 卡 下 的 “日 期 和 时 间 ” 复 选 枉 ， 再 单 击 “ 固 
定 ” 单 选 按钮 ， 在 “国定 ”文本 框 中 目 动 填充 当前 时 间 ， 用 户 也 可 目 定 义 。 然 后 勾 选 “幻灯 瞩 编 号 ” “页 脚 ” 复 选 枉 ， 并 人 在 “页 
脚 ”文本 框 中 输入 要 在 页 脚 显示 的 文本 ， 这 里 输入 “ 唯 蓝 一 抹 年 少 ”， 如 右 图 所 示 。 最 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 即 可 。 
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加 | 页 脚 旧 
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步骤 11 ”重合 名 版 式 。 选 中 幻灯 片 母 版 ， 单 击 “ 幻 灯 卢 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “ 重 命名” 按钮， 如 下 图 所 


文件 人 J] 片 母 版 ” 并 始 ” 插入 


喇 时 


局 重 命名 


步骤 12 设置 版 式 名 称 。 弹 出 “ 重 命 名 版 式 ”对 话 框 ,在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 的 母 版 名 称 ， 这 里 输入 “职业 生涯 
规划 ”， 然 后 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 13 ”保留 母 版 。 若 需 保 存 所 设置 的 母 版 版 式 效 果 ， 则 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “保留 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


又 15 ”显示 普通 视图 下 的 效果 。 返 回 普通 视图 下 ， 此 时 切换 至 第 1 张 标 题 筷 灯 片 中 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 如 果 页 眉 和 页 脚 的 


1 
2 
位 置 遮挡 了 纺 灯 片 中 的 文本 内 容 ， 可 切换 回 幻 灯 片 母 版 视图 下 更 改 页 脚 的 位 置 。 
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第 11 章 ”让 约 灯 片 动 起 来 


为 了 使 幻灯 片 更 有 活力 ， 可 以 为 其 中 的 对 象 添加 动画 效果 ， 还 可 以 为 幻灯 片 乙 间 的 切换 添加 特殊 效果 ， 既 能 丰富 放映 时 的 视 
竞 效 果 ， 又 能 增加 演示 的 趣味 性 。 本 章 将 介绍 在 约 灯 片 中 添加 对 和 象 动画 和 切换 效果 的 方法 与 技巧 。 


11.1 为 约 灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 


PowerPoint 中 有 两 种 类 型 的 动画 : 预 设 动画 和 自 定 义 动 画 。 预 设 动画 是 系统 预先 设置 好 的 一 组 动画 效果 ， 有 用户 只 需 选 择 合 
适 的 动画 方案 单 击 套用 即 可 ; 而 自 定义 动画 则 是 由 用 户 手动 为 幻灯 片 中 的 各 个 对 象 设置 不 同 的 动画 效果 。 本 节 分 别 介绍 这 两 种 动 
画 效果 。 


11.1.1 为 对 象 添 加 预 设 动画 

PowerPoint 2016 提 供 了 “ 预 设 动画 ”功能 ， 可 以 立即 将 一 组 预定 义 的 动画 应 用 于 所 选 幻 灯 片 或 整 篇 演示 文稿 ， 使 演示 文 
稿 看 起 来 更 生动 、 更 易于 引起 观众 的 注意 。 预 设 动画 是 急 级 用 户 设置 动画 效果 最 简单 快捷 的 手段 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 信 息 传媒 .pptx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 预 设 动画 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 动画 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 1 张 幻灯 片 中 ， 因 为 要 为 该 演示 文稿 的 标题 添加 动画 效果 ， 所 以 
选中 标题 所 在 的 文本 框 ， 如 下 元 图 所 示 。 


步骤 02 ”展开 “动画 ”列表 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 中 图 所 示 ， 将 展开 预 设 的 “动画 ” 列 


步骤 03 ”选择 预 设 动画 万 案 。 从 展开 的 列表 中 可 以 看 到 系统 预 设 了 4 种 类 型 的 动画 方案 ， 这 里 选择 “进入 ”选项 组 中 的 “后 
入 ”方案 ， 如 下 石 图 所 示 。 


步骤 04 单 击 “ 预 中” 选项 。 在 插入 该 动画 方案 后 即 会 播放 动画 效果 ， 各 用 己 没有 看 清 ， 可 单 击 “ 动 画 ”选项 下 下 “ 预 
哆 ”组 中 的 “ 预 多 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 耕 单 击 “ 预 嘻 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 上 自动 预 多 ”选项 ， 则 可 在 为 对 


象 选择 动画 时 进行 预览 。 
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步 又 05 ” 预 抠 动画 效果 。 此 时 ， 在 幻灯 片 中 选中 的 标题 文本 框 目 动 播放 “ 飞 入 ”动画 方案 ， 默 认 从 下 万 飞 入 ， 效 果 如 石 
所 示 。 


11.1.2 “为 对 象 索 加 目 定 义 动 画 


如 果 用 户 对 预 设 的 动画 方案 不 太 满 意 ， 还 可 以 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 目 定 义 动画 。PowerPoint 2016 提 供 了 功能 强大 的 动 
画 效 果 ， 包 括 进入 和 退出 动画 、 其 他 计时 控制 和 动作 路 径 ， 可 以 使 多 个 对 象 的 动画 同步 。 
1 添加 进入 动画 效果 


对 象 的 进入 效果 是 指 幻 灯 片 放映 过 程 中 对 象 进入 放映 界面 的 动画 效果 ， 在 PowerPoin2016 中 设置 对 象 的 进入 效果 的 具体 操 
作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 添 加 预 设 动画 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 进入 动画 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 添加 动画 的 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 择 如 下 图 所 示 的 标题 文本 框 。 


[和 


"introduction* 


步骤 02 ”展开 更 多 的 进入 效果 。 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 控 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 进入 效 
果 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 进入 动画 效 果 。 弹 出 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ,选择 “细微 型 ”组 中 的 “缩放 ”效果 ， 如 下 左 图 所 示 ， 选 定 
后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


步骤 04 ”显示 添加 动画 后 的 效果 。 此 时 在 所 选 文 本 框 左 上 角 出 现 动画 编号 ， 如 下 右 图 所 示 ， 如 需 预 贞 ， 则 单 击 “ 动 画 ” 选 
项 卡 下 “ 预 贞 ”组 中 的 “ 预 贞 ”按钮 。 


™ introduction 


真 飞 入 
让 区 关 川 东信 息 传 媒 ( 成 都 中 心 ) 成 立 于 2009 年 4 月 ， 现 有 员工 165 人 。 近 年 来 ,在 
真 轮 寺 县 委 、 县 政府 的 坚强 领导 下 ， 在 上 级 业务 部 门 的 精心 指导 下 ， 在 各 级 各 部 门 和 
妈 棋盘 社会 各 界 的 尝 力 支持 下 ， 川 东信 息 传媒 集团 事业 产业 实现 双 促进 、 双 发 展 、 双 
女 十 字形 扩展 SS 丰收 ， 先 后 茉 获 四 川 省 文明 单位 、 四 川 省 广播 电影 电视 系统 先进 集体 、 四 川 省 
女 向 内 溶解 了 县 级 媒体 先进 单位 、 重 庆 市 先进 基层 党 组 织 、 重 庆 市 思想 政治 工作 先进 单位 、 

CIR 要: 锦江 区 重大 贡献 (工作 创新 ) 奖 、 镍 江 区 直 部 门 绩效 考核 先进 单位 等 一 百 五 十 多 项 
妈 园 开 扩展 荣誉 称号 。 


2 ”添加 强调 动画 效果 


除了 设置 对 象 的 进入 动画 效果 外 ， 用 户 还 可 以 设置 对 象 的 强调 效果 来 增强 对 象 的 表现 力 。 在 PowerPoint 2016 中 设置 对 象 
的 强调 效果 的 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 自 定义 进入 动画 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 强调 效果 .pptx 


步骤 01 选择 要 添加 强调 动画 效果 的 对 象 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 到 第 2 张 纪 灯 片 ， 选 中 幻灯 睛 中 需要 添加 强调 动画 效果 的 对 
象 ， 这 里 选择 幻灯 片 中 的 正文 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


\ 站 
传媒 [成 都 中 心 成 立 于 2009 年 4 月 ， 现 有 员工 165 人 。 近 年 来 ,在 

只 委 、 县 政府 的 坚强 领导 下 ， 在 上 级 业务 部 门 的 精心 指导 下 ， 在 各 级 各 部 门 和 

社会 各 界 的 忆 力 支持 下 ， 川 东信 息 传媒 集团 事业 产业 实现 双 促 进 、 双 发 展 、 双 


“丰收 ， 先 后 某 获 四 川 省 文明 单位 、 四 川 省 广播 电影 电视 系统 先进 集体 、 四 川 省 
县 级 媒体 先进 单位 、 重 庆 市 先进 基层 党 组 织 、 重 庆 市 思想 政治 工作 先进 单位 、 
镍 江 区 重大 贡献 (工作 创新 ) 奖 、 镍 江 区 直 部 门 绩效 考核 先进 单位 等 一 百 五 十 多 项 


步骤 02 ”展开 更 多 的 强调 效果 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 强调 效 
果 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


更 黎明 出 效果 [DO ,. 


步骤 03 ”选择 强调 动画 效果 。 弹 出 “更 改 强 调 效 果 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 细 微型 ”组 中 的 “下 男 线 ”效果 ， 如 下 左 图 所 示 ， 选 


定 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
受 置 的 强调 效果 。 单 击 “ 预 中” 按钮 ， 可 以 看 到 文字 下 方 目 动 添加 了 下 画 线 ， 以 表示 对 该 段 文 字 的 强调 ， 如 


步 又 04 预览 设 


下 石 图 所 示 。 
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办 公 扎 拔 ”删除 动画 效果 


如 果 需 要 删除 已 应 用 的 动画 效果 ， 可 在 幻灯 片 中 选择 该 动画 的 编号 ， 然 后 按 下 【Delete】 键 即 可 。 


3 ”添加 退出 动画 效果 
为 对 象 退 出 放映 界面 设置 动画 ， 可 以 达到 更 好 的 视 涡 效果 。 人 在 PowerPoint 2016 中 设置 对 象 的 退出 效果 的 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 强调 效果 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 退出 效果 .pptx 
步骤 01 选择 要 添加 退出 动画 效果 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻灯 片 ， 选 择 要 添加 退出 动画 效果 的 对 象 ， 如 下 图 
所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “更 多 退出 效果 ”选项 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 退出 
效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 退出 动画 效果 。 弹 出 “更 改 退 出 效果 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 退出 动画 效果 有 4 种 类 型 一 一 “基本 型 ” “细微 
型 ” “温和 型 ”和 “华丽 型 ”， 这 里 选择 “细微 型 ”选项 组 中 的 “收缩 ”效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ” 预 砚 退出 动画 效果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 预 多 ”组 中 的 “ 预 拘 ”按钮 ， 
从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 中 ”选项 ， 此 时 可 以 看 到 图 片 向 内 收缩 。 当 动画 播放 完毕 后 ， 图 片 将 被 隐藏 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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4 添加 动作 路 径 效果 
在 PowerPoint 中 ， 用 户 可 设置 对 象 沿 特定 路 径 运 动 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 
原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 退出 效果 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 动作 路 径 .pptx 


步骤 01 选择 要 添加 动作 路 径 效果 的 对 和 旬 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 7 张 幻灯 片 中 ， 选 中 需要 添加 动作 路 和 
下 图 所 示 。 


对 效果 的 对 象 ， 如 
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口碑 客户 


是 在 时 放 的 点 展 ， 赔 坞 萌 千 大 床 城 太 十, 乱 二 半数 的 客户 遂 


通 现 代 通 信人 如 此 了 闪 并 成 十 公司 客户 . 


步骤 02 ” 单 击 “其 他 动作 路 径 ” 选 项 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 下 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 动作 


路 径 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 动作 路 径 效果 。 弹 出 “更 改动 作 路 径 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 有 “基本 ” “直线 和 曲线 ”和 “特殊 ”3 种 类 型 
的 动作 路 径 ， 这 里 选择 “基本 ”选项 组 中 的 “ 圆 形 扩展 ”动作 路 径 效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 湛 加 的 圆 形 扩展 动画 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 在 图 片上 显示 出 了 一 个 椭圆 形 ， 如 下 右 图 所 
示 。 预 哆 动画 时 所 选 对 象 将 沿 此 椭圆 运动 一 周 。 
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Ny S 形 曲 线 1 wn S 形 曲 续 2 随 着 时 代 的 发 展 ， 网络 要 盖 越 来 越 广 沁 ， 绝 大 多 数 的 客户 志 
过 现代 通信 设备 了 艇 并 成 为 公司 客户 。 
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11.1.3 “为 对 象 动 国 指 定 触 皮 对 象 

默认 情况 下 ， 当 为 对 象 设 置 了 动画 效果 后 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 幻 灯 片 中 任意 空 日 处 即 可 播放 动画 。 若 用 户 需 要 设置 动画 
的 特殊 开始 条 件 ， 例 如 单 击 播放 按钮 播放 动画 ， 或 当 媒 体 播 放 器 到 达 书 签 时 播放 ， 可 按照 如 下 步骤 操作 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 动作 路 径 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 指 定 触 发 对 象 .pptx 


步骤 01 ”选择 要 触 友 的 对 和 象 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 中 ， 然 后 在 幻灯 片 中 选择 要 触及 的 对 象 ， 这 里 选择 幻灯 卢 
中 已 添加 动画 的 两 张 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 单 击 对 和 象 。 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “ 触 友 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 击 
>Group3” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 即 单 击 “Group3” 即 可 播放 选中 图 睛 的 动画 。 
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步骤 03 ” 蛙 击 图 片 对 象 。 单 击 状态 栏 中 的 “幻灯 请 放映 ”按钮 ， 进 入 幻灯 片 放 映 状态 ， 将 鼠标 指针 移 近 图 片 ， 当 姐 标 指针 
变 成 手 状 后 ， 早 击 图 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ” 触 友 动画 播放 。 此 时 可 以 看 到 幻灯 片 中 目 动 播放 动画 ， 如 下 右 图 所 示 ， 表 次 单 击 则 开始 播放 下 一 个 动画 。 


办 公 扎 拔 ”使 用 动画 刷 快速 复制 动画 效果 


PowerPoint 2016 中 的 动画 刷 功 能 可 以 复制 动画 ， 其 使 用 方式 与 使 用 格式 刷 复 制 文本 格式 类 似 。 代 助 动 画 刷 ， 用 尸 可 以 将 
某 一 对 象 或 幻灯 卢 中 的 动画 效果 复制 到 其 他 对 象 或 幻灯 片 、 演 示 文 稿 中 的 多 张 幻 灯 片 或 影响 所 有 弥 灯 上 的 幻灯 片 母 版 中 ， 甚 至 复 
制 来 目 不 同 演示 文稿 的 动画 。 


11.2 ”设置 动 国 效果 选项 


为 对 象 添加 动画 效果 后 ， 还 可 以 进一步 设置 动画 效果 选项 ， 包 括 设置 动画 的 运行 万 式 、 动 画 的 声音 效果 、 动 画 播放 后 的 效 
果 。 本 市 将 进行 详细 介绍 。 


11.2.1 ”设置 动 国 的 运行 万 式 


不 同 的 动画 对 应 的 运行 方式 也 有 所 不 同 ， 本 小 蔬 以 在 演示 文稿 中 设置 “形状 ”进入 动画 的 运行 方式 为 例 ， 进 行 许 细 讲 解 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 预 设 动画 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 动 画 的 运行 方式 .pptx 


步骤 01 选择 要 设置 动画 效果 选项 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 第 1 张 幻 灯 片 中 要 设置 动画 效果 选项 的 对 象 ， 这 里 选择 标题 
文本 框 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 动 男方 向。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 的 “方向 ”选项 组 中 
选择 “ 目 左 上 部 ”选项 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 03 ” 预 贞 更 改动 男 运 行 方式 的 效果 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 预 贞 ”组 中 的 “ 预 贞 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 预 狗 ” 选 项 ， 此 时 可 以 看 到 标题 文本 从 左上 方 飞 入 ， 效 果 如 下 右 图 所 示 。 
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11.2.2 ”设置 动 田 的 声音 六 


默认 情况 下 ， 播 放 动 画 时 是 不 会 友 出 声音 的 ， 但 很 多 时 候 为 了 使 幻灯 卢 更 加 生动 活泼， 可 以 为 动画 添加 声音 效果 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 动作 路 径 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 动画 的 声音 .pptx 


步骤 01 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张力 灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动 副 ”组 中 
的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


次 动画 窗 格 


步骤 02 ” 单 击 “效果 选项 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ， 选 择 需要 添加 声音 效果 的 对 象 ， 这 里 选择 “前 言 正文 
然后 单 击 其 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 声音 效果 。 弹 出 “下 画 线 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 效 果 ” 选项 卡 下 “声音 ”下 拉 列 表 框 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 选择 声音 效果 ， 这 里 选择 “打字 机 ”声音 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 调节 声 昔 大 小 。 单 击 “ 声 音 ” 下 拉 人 列表 框 右 侧 的 喇叭 图 标 ， 在 展开 的 音量 框 中 按 住 鼠标 左 键 拖 动 滑 块 ， 调 节 播 放 
的 音量 ， 如 下 图 所 示 。 调 整 完毕 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 
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步骤 05 ”选择 其 他 对 象 的 声音 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 在 “动画 窗 格 ”中 选择 
放 ” 对 话 框 ,在 “效果 ”选项 卡 下 设置 “声音 ”为 “ 鼓 擎 ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”播放 动 田 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 市 上 耳麦 或 者 打开 音箱 ， 单 击 “ 播 放 自 ”按钮 ， 如 下 图 所 


可 以 在 播放 幻灯 片 的 同时 听 a 到 动画 播放 的 声音 


11.2.3 ”设置 动 男 播放 后 的 效果 

默认 情况 下 ， 动 画 播放 完毕 后 对 象 都 不 再 变化 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 需求 设置 动画 播放 后 的 效果 ， 例 如 使 对 象 变 成 其 他 颜色 
或 者 播放 后 隐藏 对 象 等 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 动作 路 径 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 播放 后 效果 .pptx 


步骤 01 打开 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 4 张力 灯 片 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 
的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ” 单 击 “效果 选项 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 单 击 动画 对 象 “Group6” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 单 击 “效果 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 播放 后 的 效果 。 弹 出 “下 男 线 ”对 话 框 , 单 击 “ 效 果 ” 选 项 卡 下 “动画 播放 后 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 灰色 。 还 可 以 设置 为 其 他 颜色 ， 或 设置 为 播放 动画 后 隐藏 。 


步骤 04 ” 预 克 动画 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 中 的 “播放 目 ” 按 钮 ， 此 时 可 以 看 到 动画 播放 完毕 后 正文 字 
变 为 灰色 ， 如 下 图 所 示 。 
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办 公 扎 拔 ”设置 动画 文本 友 送 万 式 


如 果 用 户 设 置 了 文本 的 动画 效果 ， 那 么 吏 可 以 进一步 设置 动画 文本 的 友 送 方式 ， 一 般 包 括 “ 整 批 友 送 ”“ 按 字母 ”和 “ 按 
字 / 词 ”3 种 ， 用 户 可 按照 自己 的 需求 进行 选择 和 设置 。 


11.2.4 ”调整 动画 的 播 帮 顺序 
在 PowerPoint 中 添加 动画 的 顺序 就 是 动画 的 播放 顺序 ， 设 置 好 动画 效果 后 ， 如 果 发 现 播 放 顺 序 不 理想 ， 可 以 对 动画 顺序 进 
调整 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 播 放 设置 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 播放 顺序 .pptx 


步骤 01 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “局 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 对 和 象 。 弹 出 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ， 选 择 需 要 调整 播放 顺序 的 对 象 ， 这 里 单 击 “图 片 3”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”调整 动画 顺序 。 如 需 将 所 选 对 象 的 动画 提前 播放 ， 则 日 击 “上 移 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 蛙 击 一 次 “上 移 ” 按 钮 则 
上 移 一 位 ， 直 到 移 全 所 需 位 置 为 止 。 铝 需 将 所 选 对 象 的 动画 延 后 播放 ， 则 单 击 “ 下 移 ” 按 钮 。 


步骤 04 ”显示 幻灯 片 中 动画 编号 的 变化 。 此 时 可 看 到 幻灯 片 中 对 象 左 上 角 的 动画 编号 随 之 改变 ， 如 下 图 所 示 。 


11.3 ”设置 动画 的 播放 时 间 


当 为 对 象 添加 了 动画 效果 后 ， 默 认 情 况 下 动画 开始 播放 的 方式 为 “ 单 击 时 ”， 即 放映 幻灯 片 时 单 击 任意 空 日 处 即 可 触 友 播放 
动画 。 用 户 大 设置 了 其 他 播放 方式 ， 则 需要 设置 动画 的 各 种 时 间 元 素 ， 包 括 持续 时 间 和 延迟 时 间 。 


11.3.1 使 用 动画 计时 设置 播放 时 间 

为 对 象 添 加 的 动画 效果 默认 情况 下 的 开始 播放 方式 为 “ 单 击 时 ”A”， 若 用 户 想 自动 播放 动画 ， 则 可 以 设置 其 他 开始 方式 ， 例 
如 “与 上 一 动画 同时 ”或 “上 一 动画 之 后 ”。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 播 放 设 置 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 播 放 设 置 .pptx 


方法 一 : 在 功能 区 设置 计时 选项 


步骤 01 ”选择 需要 进行 播放 设置 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 5 张 幻 灯 睛 中 动画 编号 为 “2” 的 对 象 ， 如 石 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 动画 开始 万 式 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “开始 ”下 拉 人 列表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 下 拉 


列表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
: | 单 击 时 图 对 动画 重新 排序 


竺 续 由 单 去 时 和 向 前 移动 
与 上 一 动 回 同时 于 向 后 移动 
上 一 动画 之 后 [、 


| 


步骤 03 ”设置 动画 持续 时 间 。 在 添加 完 动 画 效果 后 ， 都 有 默认 的 播放 时 间 ， 用 户 也 可 自 定 义 播 放 时 间 。 单 击 “ 计 时 ”组 
中 “持续 时 间 ” 数值 框 右 侧 的 数字 微调 按钮 ， 即 可 对 时 间 进 行 调 节 ， 也 可 以 直接 在 数值 框 中 输入 相应 的 时 间 数 值 ， 这 里 设置 
为 “01.50”， 即 1.5 秒 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 延迟 时 间 。 同 样 ， 在 “延迟 ”数值 框 中 可 以 设置 动画 播放 的 延迟 时 间 ， 这 里 设置 为 “00.250”， 如 下 右 图 所 


9 | 
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oo 


吹 3 动画 窗 格 ”> 开始 : 上 一 动画 之 后 ~ | | 对 动 国事 新 排序 次 aq 动画 窗 格 ”开始 : | 上 一 动画 之 后 对 动画 重新 排序 


多 触发 - 持续 时 间 : |01.50 ”| 外 、a 向 前 移动 > 持续 时 间 : |01.50 句 前 
© 从 ^ 向 前 nn © ^ 向 前 移动 


00.00 | YY 向 后 称 动 s 动画 剧 00.50| Y 向 后 移动 
计时 高 级 动 图 计时 


方法 二 : 在 “计时 ”对 话 框 中 设置 


步骤 01 ”选择 需要 设置 动 田 计 时 效果 的 对 象 。 继 续 之 前 的 操作 ， 此 时 利用 万 法 一 设置 后 的 对 象 的 动画 编号 变 为 “1”， 这 里 


单 击 动画 编号 “2” ， 如 下 图 所 示 。 


版 式 编 拉 | 


步骤 02 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 。 单 击 “ 动 画 ”选项 下 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


大 | 六 


次 je [b) 持续 时 间 ]: 
5 时 选项 机 a 


动 国 刷 
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步骤 03 单 击 “效果 选项 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 此 时 目 动 选中 “图 片 3 ”对象 ， 单 击 其 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 
在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


1 加 丰 图 片 5 国 
名 广 Group7 | 
3 向 去 Group 14 四 ] 单 击 开始 (CC) 


4 中 让 图 片 8 从 上 一 项 开始 (W) 
5 上台 真 Group 21 @ 从 上 一 项 之 后 开始 (A) 


6" 白 丰 图 片 9 效果 选项 四 小 
7" 白 全 Group 28| 


隐藏 高 级 日 程 表 (H) 
删除 (R) 


步骤 04 设置 动画 开始 万 式 。 弹 出 “ 同 内 溶解 ”对 话 框 ， 切 损 至 “计时 ”选项 卡 ， 单 击 “ 开 始 ” 下 拉 人 列表 框 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


与 上 一 到 加 同时 


-一 
Ell ”| 


步骤 05 ”设置 动画 延迟 时 间 。 单 击 “ 延 迟 ”数值 框 右 侧 的 数字 微调 按钮 ， 设 置 延迟 时 间 为 0.5 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 (Sj 四 上 一 动画 之 后 |=| 


步骤 06 ”设置 播放 速度 。 单 击 “ 期 间 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 速 (2 秒 ) ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


FS): 


证 让 (D): 


11.3.2 ”使 用 高 级 日 程 表 设 置 播放 时 间 


在 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 会 显示 日 程 表 ， 用 来 说 明 每 一 种 动画 效果 所 消耗 的 时 间 情 况 ， 用 户 可 以 通过 选择 “动画 窗 格 ” 任 
务 窗 格 中 的 动画 效果 ， 再 拖 动 其 日 程 表 标记 来 调整 动画 效果 的 开始 、 延 迟 、 播 放 或 结束 时 间 。 使 用 扁 级 日 程 表 更 改动 画 时 间 的 具 
体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 播 放 设 置 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 高 级 日 程 表 .pptx 


步骤 01 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 即 
可 打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 在 该 任务 窗 格 中 ， 每 个 动画 效果 的 右 侧 会 显示 一 个 代表 时 间 条 的 方块 ， 同 时 在 任务 窗 格 下 方 显示 
有 日 程 表 标记 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 动 男 效 果 信 息 。 将 鼠标 指针 移 至 “Group7” 对 象 石 侧 的 时 间 条 ， 当 其 变 为 双向 稍 头 时 会 出 现 一 个 提示 框 ， 显 
示 该 动画 的 开始 和 结束 时 间 ， 如 下 右 图 所 示 。 


动画 窗 格 


1" 避 走 图 片 5 图 
2 加 计 Group 7 全 + 
3' 轨 元 图 片 3 外 开始: 0s， 结束 : 0.5s 


8 向 雄 Group 28 


步骤 03 ”设置 动画 开始 时 间 。 当 鼠标 捐 针 呈 双向 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 即 可 改变 动画 的 开始 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


图 片 5 


2J 归 南 Group 7 
3 加 址 图 片 3 
4" 站 克 Group 14 


步骤 04 ”移动 姐 标 捐 针 。 要 想 改 变动 画 播 放 的 时 间 长 度 ， 则 将 鼠标 指针 移 双 时 间 条 一 侧 ， 如 下 图 所 示 。 


四 


开始 : 口 .5s ， 法 这 |， 


roup 14 


步骤 06 ”设置 其 他 动画 的 播放 时 | 间 。 直 接 拖 动 时 间 条 改变 其 他 对 象 的 动画 播放 时 间 ， 使 动画 按 先 后 顺序 依次 播放 ， 设 置 后 
的 时 间 条 显示 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07” 预 贞 动画 效果 。 单 击 “ 动 画 窗 格 ”任务 窗 格 中 的 “播放 和 目 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 预 砚 动画 效果 。 


动 男 窗 格 
》 捍 放 自作 
1 外 友 图 片 5 
2 中 志 Group 7 
| Ox 
z 加 址 Group 14 
名 真 图 片 8 
四 坎 Group 21 
呈 去 图片 9 
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11.4 ”设置 幻灯 片 的 切换 效果 


幻灯 片 切换 效果 是 指 一 张 幻 灯 片 播放 结束 过 渡 到 下 一 张 筷 灯 片 的 动画 效果 。 用 尸 可 以 设置 幻灯 片 的 切换 效果 ， 使 幻灯 片 以 多 
种 不 同 的 方式 出 现在 屏幕 上 ， 并 且 可 以 在 切换 时 播放 声音 。 


11.4.1 使 用 预 设 切 换 效 果 


PowerPoint 2016 为 用 户 提供 了 一 组 预 设 的 切换 效果 ， 用 户 可 以 为 一 组 幻灯 片 设置 同一 种 切换 效果 ， 也 可 以 为 每 张 幻灯 月 
设置 不 同 的 切换 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 信 息 传媒 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 切换 效果 .pptx 


步骤 01 展开 切换 效果 列表 。 打 开 原 始 文 件 ， 默 认 选 中 第 1 张 筷 灯 片 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 的 快 翻 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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探 降 分 割 


至 


推进 
切换 到 此 幻灯 片 


步骤 02 ”选择 切换 效果 。 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 效果 ， 这 里 选择 “华丽 型 ”选项 组 中 的 “百叶 窗 ” 样 式 ， 如 下 图 所 


步骤 03 ” 预 贞 切换 效果 。 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “ 预 员 ”组 中 的 “ 预 贞 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 预 此 设置 的 切换 效果 。 


入 、 ”到 计 


部 梧 
对 
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步骤 04 显示 选择 的 切换 效果 。 此 时 幻灯 卢 播 放 百 叶 窗 的 切换 效果 ， 黑 认 方向 为 牌 直 方向 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”选中 需要 设置 的 幻灯 厂 。 按 住 【Ctrl】 键 ,在 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 同时 选中 除 第 1 张 外 的 所 有 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


ntroducti0n 


天 于 和 我们] 


步骤 06 选择 切换 方式 。 为 所 选 幻 灯 卢 选择 合适 的 切换 效果 ， 这 里 直接 单 击 “ 切 损 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ”选项 组 
中 的 “推进 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


芍 烛 户 了 放映 。 审阅 
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11.4.2 ”设置 筷 灯 乒 的 切换 万 同 


为 幻灯 片 选择 了 切换 效果 后 ， 还 可 以 为 不 同 的 切换 效果 选择 切换 方向 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 切换 效果 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置换 片 方向 .pptx 


步骤 01 ”设置 切换 方向 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 切 损 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 弥 灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 


下 拉 列 表 中 选择 “水 平 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


呈 声音 : | [无 声音 -| 者 片 方式 
CD 持续 时 间 (D): |03.00 “| 回 单 击 息 标 时 
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步骤 02 ” 预 宽 水 平 切换 方向 的 效果 。 选 择 选 项 后 将 上 自动 预 
卡 下 “ 预 多 ”组 中 的 “ 预 哆 ”按钮 。 


I 人 


唤 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 若 需 骨 次 查看 效果 ， 可 单 击 “切换 ”选项 


11.4.3 ”设置 筷 灯 乒 的 切换 声音 


在 切换 幻灯 刻 的 同时 ， 还 可 以 为 其 添加 切换 时 的 声音 效果 ， 并 设置 声音 持续 的 时 | 间 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 切换 效果 .pptx 


最 终 文件 ;下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 切换 声音 .ppts 


步骤 01 ”选择 声音 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 1 张 筷 灯 刻 中 ,日 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “声音 ”下 拉 列 表 框 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 添加 的 声音 ， 这 里 选择 “风声 ”， 如 下 图 所 示 。 


| 打字 机 
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步骤 02 ”设置 声音 的 持续 时 间 。 人 在 “持续 时 间 ” 数值 框 中 设置 声音 持续 的 时 间 ， 这 里 设置 为 “02.00” 秒 ， 如 下 图 所 示 。 设 
置 的 时 间 走 长 ， 约 灯 卢 的 切换 融 赵 慢 ， 反 之 则 走 快 。 


计时 


11.4.4 设置 幻灯 卢 的 换 睛 方式 


在 PowerPoint 2016 中 ， 黑 认 “ 单 击 鼠 标 时 ” 即 可 播放 切换 效果 ， 用 户 也 可 以 设置 目 动 损 片 ， 并 设置 自动 换 户 的 时 间 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 切换 效果 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置换 片 方式 .pptx 


步骤 01 ”选择 换 片 万 式 。 打 开 原 始 文 件 ， 按 住 【Ctrl】 键 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选中 所 有 的 幻灯 片 ， 然 后 在 “切换 ”选项 卡 


下 “计时 ”组 中 的 “ 换 片 方式 ”选项 组 中 选择 换 片 方式 ， 这 里 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 杠 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 自动 换 片 时 间 。 单 击 “ 设 置 自动 换 片 时 间 ” 数值 框 右 侧 的 数字 微调 按钮 ， 设 置 经 过 多 少 秒 后 移 至 下 一 张 幻 灯 
片 中 ， 这 里 调整 为 “00:05.00″” ， 即 5 秒 钟 ， 如 下 右 图 所 示 。 


叫 声音 : “|[ 无 声音 ] -| | 换 片 方式 
( 〇 持续 时 间 (D): |01.00 “| 加 单 击 饼 标 时 


只 声音 : | [无 声言] * | | 换 片 方式 
CD 持续 时 间 (D): |01.00 “| 回 单 击 鼠标 时 


忆 全 部 应 用 [| 设置 自动 换 片 时 间 : |00:05.00 小 


忆 全 部 应 用 计 设置 自动 换 片 时 间 : |00:00.00 “ 
J Be) 


办 公 氮 乒 ”所 有 幻灯 片 应 用 相同 切换 效果 


当 设 置 好 某 一 张 幻 灯 瞩 的 切换 效果 后 ， 如 果 需 要 将 其 效果 应 用 到 演示 文稿 中 的 其 他 所 有 约 灯 片 中 ， 则 单 击 “ 计 时 ”选项 组 中 
的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


00:00.00 - 


实例 洒 练 ”设计 新 品 展示 演示 文稿 


一 个 好 的 产品 展示 可 以 增加 客 己 的 关注 度 。 制 作 新 品 展 示 演 示 文 稿 首先 需要 考虑 产品 的 主要 消费 人 群 。 例 如 ， 女 鞋 的 主要 消 
费 人 群 是 年 轻 文 性， 她们 更 喜欢 靓丽 、 活 泼 的 画面 ， 因 此 在 幻灯 片 中 添加 动画 效果 ， 可 以 给 产品 市 来 灵动 的 效果 ， 增 加 产品 的 受 
欢迎 程度 。 下 面 束 以 制作 新 品 展示 演示 文稿 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 新 品 展示 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 新 品 展示 .pptx 


步骤 01 ”选择 需要 添加 动画 的 对 象 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 中 的 标题 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


本 系列 | ， 
由 于 水 钻 ， 饰 钻 ， 果 嵌 结 和 仿 主 石 的 持 侯 而 这 得 风情 万 神 ， 
更 好 的 展示 了 都 市 女性 的 时 璧 和 前 卫 : 


依 | 日 哩 绸 池 软 闻 迁 的 同时 ， 必 将 不 同 材 庄 想 结合 ， 在 带 缚 
| , 里 增 尖 了 一 份 迷 人 的 魅力 ， 
右 抽 型 上 实 册 爱 造 型 之 余 义 用 富有 明 的 色彩 、 别 月 
的 显示 青春 人 少妇 多 : 次 多 条 利生 话 气 局 


步骤 02 ”选择 动画 效果 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 “ 近 除 ”效果 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 为 所 选 对 象 添 加 “ 探 
除 ”动画 效果 。 


步骤 03 ”选择 效果 选项 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 选择 “ 目 左 
侧 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


壤 4 动画 窗 格 。 > 开始 : | 单 击 时 。 。””，| 对 动画 重新 排序 
触发 (0) 持续 时 间 : |00.50 。 “| a 向 前 移动 
* 动画 刷 。“ ( 国 了 ER: |00.00 “| vr 向 后 移动 
计时 


昌 左 仙山 | 


自 右 侧 (R) 


步骤 05 ”展开 动画 效果 列表 。 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 展 开 更 多 的 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 。 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


六 ”更 多 强调 效果 (M).。 


步骤 07 ”选择 进入 动画 效果 。 弹 出 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ,选择 “温和 型 ”组 中 的 “上 浮 ” 效 果 ， 如 下 左 图 所 示 ， 然 后 
单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 08 ”打开 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 。 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “高 级 动 田 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


* 动画 局 


局 级 动 加 


步骤 09 ”设置 动画 开始 万 式 。 弹 出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 图 片 1” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 从 上 一 项 之 后 开始 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 为 “图 片 2 “图 片 3” 也 设置 相同 的 开始 方式 。 


献 图 片 z= 
去 图 片 3 


步骤 10 ”设置 效果 选项 。 再 次 单 击 “ 图 片 1” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 


司 店 国 上 2 
让 图 记 3 


。 弹 出 “上 浮 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 效 果 ” 选 项 卡 下 “声音 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 


步骤 11 设置 播放 时 的 声音 
， 然 后 单 击 右 侧 的 喇叭 图 标 ， 抱 动 滑 块 调节 音量 。 


声音 为 “照相 机 ”， 如 下 图 所 示 


步骤 13 ” 预 砚 动画。 返回“ 动画 窗 格 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 播 放 目 ”按钮 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


步骤 14 ”显示 动画 播放 效果 。 此 时 幻灯 片 中 播放 为 图 片 添加 的 上 浮动 画 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


动画 窗 格 


手 放 目 [、 


名 让 图 片 2 
中 庚 图 片 3 


步骤 15 ”设置 第 1 张 约 灯 片 的 切换 万 式 。 选 中 第 1 张 约 灯 片 ， 单 击 “ 切 损 ” 选 项 下 下 “切换 到 此 弥 灯 片 ”列表 中 的 “分 
割 ” 效 果 ， 如 下 图 所 示 ， 若 在 “切换 到 此 幻灯 片 ” 列 表 中 没有 显示 需要 的 切换 效果 ， 可 以 单 击 其 快 翻 按 钮 ， 展 开 更 多 的 纺 灯 片 切 


换 效 果 。 


幻灯 片 放映 。 审阅 


切 带 天 Lj 和 Aj 片 


步骤 16 ”选择 其 他 要 添加 切 损 效 果 的 幻灯 片 。 按 住 【Ctrl】 键 ， 在 幻灯 卢 浏 览 窗 格 中 选择 需要 添加 切换 效果 的 幻灯 片 ， 如 下 


图 所 示 。 
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二 二 所 b, 
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”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 18 ”设置 损 睛 时 的 声音 。 单 击 “ 切 损 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “声音 
列表 中 选择 合适 的 切换 声音 ， 这 里 选择 “ 辟 声 ”， 如 下 图 所 示 。 


分 割 


切 损 划 此 色 烛 户 


”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 


步骤 19 ”设置 换 片 万 式 。 勾 选 “ 计 时 ”组 中 的 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ,然后 单 击 数 值 框 右 侧 的 数字 微调 按钮 ， 设 置 
换 片 时 间 为 10 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


© | 加 单 击 饼 标 时 


步骤 20” 预 跑 效果。 切换 至 第 1 张 幻 灯 片 中 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “ 预 贞 ”组 中 的 “ 预 具 ”按钮 ， 即 可 预 秽 设置 的 换 卢 效 
果 ， 如 下 图 所 示 。 


粉 领 未 列 : 
由 于 水 钻 、 饰 个、 明 嵌 结 和 仿 宇 ? 


更 好 的 展示 了 都 市 灵性 的 时 局 和 前 卫 
计 软 又 列 : 

{全 本 量词 汉 软 # 适 的 同时 ， 允 将 
钦 妍 逢 的 同时 ， 更 增 渗 了 一 份 迷 人 气胸 
青春 系列 : 

在 鞋 型 上 壳 出 可 爱 造 型 之 余 双 用 
好 的 显示 青春 少女 多 次 多 有 务 的 生活 气 上 


第 12 章 ”制作 再 情 并 记 的 互动 式 幻 灯 卢 


在 前 一 章 中 介绍 了 为 幻灯 卢 添 加 动画 效果 和 切换 效果 的 方法 ， 如 果 要 更 加 突显 主题 ， 可 以 在 幻灯 片 中 添加 多 媒体 元 素 ， 包 括 
音频 和 视频 等 ， 还 可 以 插入 动作 和 链接 ， 使 演示 文稿 变 得 更 具 观 党 性 和 感染 力 。 


12.1 插入 声音 对 象 


用 己 可 以 在 演示 文稿 中 插入 声音 对 销 ， 以 达到 强调 或 实现 某 种 特殊 效果 的 目的 。 为 防止 可 能 出 现 的 链接 丢失 问题 ， 向 演示 文 
稿 添加 音频 文件 之 前 ， 最 好 将 音频 文件 复制 到 演示 文稿 所 在 的 文件 夹 ， 具 体操 作 如 下 。 


12.1.1 添加 音频 文件 

为 了 让 演示 文稿 的 内 容 更 加 丰富 ， 营 造 更 加 轻松 的 氛围 ， 用 户 可 以 在 演示 文稿 中 添加 悦耳 的 音频 文件 。PowerPoint 2016 
支持 插入 的 音频 文件 类 型 很 多 ， 下 面 介 绍 在 幻灯 片 中 添加 音频 文件 的 方法 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 加 油 2017.pptx、DefaultHold.wma 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 文件 中 的 音频 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “PC 上 的 音频 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 中 的 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 


下 图 所 示 ， 选 定 


S 


we 


步骤 03 


选择 吾 频 文件 。 阐 出 “插入 音频 ”对 语 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 音频 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 
后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


[¥ “ 实例 Ww 件 | 第 12 剖 |， 有 原 妃 区 忻 


训 特 各 [N): DefaultHold 


显示 插入 的 吝 频 文件 图 标 。 此 时 在 当前 约 灯 片 中 显示 了 声音 图 标 及 控件 ， 如 下 图 所 示 。 


00-00.00 可 让 


1 a 


12.1.2 ”插入 录制 的 音频 

在 某 些 场合 中 ， 演 示 文 稿 的 制作 者 不 必 杀 临 现 场 ， 只 需 将 事先 录制 好 的 解说 或 旁 日 插入 到 比较 重要 的 幻灯 片 中 即 可 。 随 着 幻 
灯 片 的 放映 ,观众 除了 能 欣赏 到 幻灯 片 的 画面 ， 还 能 听 到 录制 的 解说 或 旁 日 。 为 幻灯 片 录制 解说 音频 的 具体 操作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 加 油 2017.pptx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 录 制 音频 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 录 制 吝 频 ” 选 项 。 打 开 原 始 文件 ， 切 损 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 媒 体 ” 组 中 的 “音频 ”按钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 录 制 瘟 频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Ba 日 期 和 时 间 TT oO 

本] 幻灯 片 编号 。 人 趟 ee 
2 

站 对象 = 


竺 与 吴 。”PC 上 的 冯 sh[P)... 
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步骤 02 蛙 击 “录制 ”按钮 。 弹 出 “录制 声音 ”对 话 框 ， 首 先 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 录制 的 音频 文件 的 名 称 ， 这 里 输 


入 “和 奋 上 友 图 强 ”。 单 击 红色 的 “录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 开始 录制 解说 。 


步骤 03 ”停止 声音 录制 。 此 时 ， 在 对 话 框 中 显示 声音 的 总 长 度 ， 并 根据 录制 声音 的 时 间 进 行 累 计 。 完 成 声音 的 录制 后 ， 单 
击 “ 停 止 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”试听 录制 的 声音 文件 。 董 要 试听 录制 的 解说 ， 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 声音 图 标 。 此 时 在 当前 幻灯 片 中 显示 了 声音 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


12.1.3 ”设置 声音 效果 


为 演示 文稿 添加 声 理 后 ， 用 户 可 以 对 音频 文件 进行 设置 ， 例 如 设置 其 开始 播放 的 时 间 、 播 放 时 的 吾 量 ， 以 及 只 在 一 张 幻 灯 片 


放映 期 间 连 续 播放 某 个 声音 ， 或 者 跨越 多 张 幻灯 片 连续 播放 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 录 制 音频 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 声音 效果 .pptx 


为 了 让 用 户 更 好 地 使 用 音频 文件 修饰 演示 文稿 ，PowerPoint 2016 提 供 了 剪裁 音频 功能 ， 用 户 可 以 通过 指定 开始 时 间 和 结 


束 时 间 来 部 裁 音频 首尾 多 余 的 部 分 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 勇 裁 育 频 ” 按 钮 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 中 的 声音 图 标 ， 然 后 单 击 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 


下 “编辑 ”组 中 的 “ 竟 裁 音频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


本 四 
洗 放 添加 书签 开除 世 签 ” 英 裁 育 频 4， ~ 音量 
和 淡出 :|0000 :| … 


书签 汽 短 


p> | ， 臣 四 明 ) 


步骤 02 ”设置 开始 时 间 。 弹 出 “剪裁 音频 ”对 话 框 ， 向 右 拖 动 音频 进度 条 左 侧 的 绿色 滑 块 ， 设 置 音 频 文件 开始 播放 的 时 
间 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 结束 时 间 。 接 着 向 无 拖 动 音 频 进 度 条 右 侧 的 红色 滑 块 ， 调 整 音频 文件 结束 播放 的 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


持续 时 间 ' 00:14.620 
00:15.343 


00:15.343 访 - 
结束 时 间 (E) 


步骤 04 ”确认 首 频 前 裁 。 完 成 部 裁 后 ， 可 单 击 “播放 ”按钮 试听 音频 ， 确 认 况 裁 则 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2 设置 音频 淡化 持续 时 间 


音频 淡化 是 指 在 音频 开始 或 结束 的 几 秒 内 使 用 淡 入 、 淡 出 效果 ， 让 音频 渐渐 地 从 无 到 有 、 从 有 到 无 ， 也 可 以 说 是 音频 播放 的 
缓冲 时 间 。 


步骤 01 ”设置 淡 入 淡出 持续 时 间 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 第 1 张 幻灯 片 中 的 声音 图 标 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 下 下 “ 编 
辑 ” 组 的 “ 淡 入 ”数值 框 中 输入 “01.00”， 表 示 音 频 人 在 开始 的 1 秒 内 使 用 淡 入 效果 ， 然 后 单 击 “ 淡 出 ”数值 框 右 侧 的 微调 按 
钮 ， 将 时 间 设 置 为 “00.75” 秒 ， 表 示 音 频 在 结束 的 0.75 秒 内 使 用 淡出 效果 ， 如 下 元 图 所 示 。 


步骤 02， 试 听 音 频 淡化 持续 时 间 设 置 效果 。 完 成 音频 淡化 持续 时 间 的 设置 后 ， 可 以 单 击 “ 音 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “ 预 
览 ”组 中 的 “播放 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 试 听 设 置 效 果 。 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 ”视图 格式 播放 

淡化 持续 时 间 MY 开始 : | 单 击 时 (O) | vy 

,中 淡 入 : |01.00 2 口 跨 幻 灯 片 播放 >» [9 下 —XX 是 ) 
富生 循环 播放 , 直到 停止 国 二 失 添加 书签 删除 书签 竟 裁 育 频 


育 需 选项 


预 点 书签 


音频 选项 包括 开始 方式 、 放 映 时 隐藏 声音 图 标 、 “循环 播放 ， 直 到 停止 ”、 播 放 完 返回 开头 和 音量 等 。 设 置 音频 选项 的 方法 
很 简单 ， 只 需 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 的 “音频 选项 ”组 中 进行 设置 即 可 。 


步骤 01 设置 音量 大 小 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 声音 图 标 ， 单 击 “ 音 频 工 具 - 播 放 ” 选 项 下 下 “音频 选项 ”组 中 的 “ 音 
量 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 开始 万 式 。 单 击 “ 开 始 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 动 ”选项 ， 如 下 图 所 
示 ， 即 放映 到 此 幻灯 片 时 自动 播放 声音 


设置 “循环 播放 ， 直 到 停止 ”。 如 果 和 希望 幻灯 片 中 的 音频 一 直播 放 ， 直 到 跳 转 到 其 他 幻灯 片 中 或 者 演示 文 和 桩 放映 


在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 各 需 设置 其 他 选项 ， 勾 选 相 应 复 选 框 即 可 。 
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12.1.4 ”使 用 播放 按钮 控制 声音 的 播放 
为 演示 文稿 中 的 某 张 幻 灯 片 添加 声音 后 ， 用 户 有 时 可 能 会 需要 控制 声音 的 播放 。 本 小 节 就 以 添加 了 音频 文件 的 幻灯 片 为 例 ， 
介绍 将 音频 文件 的 播放 设 定 为 使 用 播放 按钮 控制 的 具体 操作 方法 。 


由 | 口 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 按钮 控制 声音 播放 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 按钮 控制 声音 播放 .pptx 


纵 制 形状 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 3 张力 灯 片 ， 在 幻灯 片 中 插入 一 个 椭圆 形 ， 然 后 双击 形状 ， 将 插入 点 定位 至 形 


步骤 01 


状 内 ， 如 下 图 所 示 。 


我 们 的 追求 


步骤 02 ”编辑 文本 。 在 椭圆 形 内 输入 “开始 播放 ”， 然 后 表 绘 制 两 个 相同 的 椭圆 ， 分 别 输入 “暂停 播放 ” “停止”， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


我 们 的 追求 


步骤 03 ”选中 声 首 图标 。 接 下 来 为 声音 图 标 添加 控制 按钮 ， 首 先 选中 声音 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


顾客 的 需 : 


我 们 的 追求 


00-00.00 叫 直 


步骤 04 ”设置 播放 的 触 友 按钮 。 切 换 至 “动画 ”选项 下 下 ， 此 时 默认 的 动画 效果 为 “播放 ”， 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 
的 “ 触 友 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 击 > 椭 圆 /” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动 回 量 新 排序 


下 向 后 移动 


DefaultHold 


步骤 05 ”添加 置 停 动 画 效果 。 设 置 好 声音 文件 播放 的 触 友 按钮 后 ， 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动 
画 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “媒体 ”组 中 的 “暂停 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 
a 向 前 移动 
v 向 后 移动 


步骤 06 设置 暂停 的 触 友 按钮 。 单 击 “ 高 级 动 融 ”组 中 的 “ 触 友 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 单 击 > 椭 圆 9” 选 项 ， 
如 下 图 所 示 。 


] 对 动画 重新 排序 
a 向 前 移动 
v 向 后 移动 


DefaultHold 


步骤 07 ”添加 停止 动画 效果 。 再 次 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”按钮 ， 人 在 展开 的 询 表 中 选择 “媒体 ”组 中 的 “ 仍 
止 ”效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 ”设置 停止 的 触 友 按钮 。 单 击 “ 高 级 动 画 ”组 中 的 “ 触 友 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 指向 “ 单 击 ”， 然 后 单 击 级 
联 列 表 中 的 “ 椭 贺 10” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


》 开始 : | 单 击 时 ”| 对 动画 重新 排序 区 名 4 动画 窗 格 > 开始 : | 单 击 时 -| 对 动画 重新 排序 
(CD 持续 时 间 : | 自动 ;| a 向 前 移动 CD 持续 时 间 : “ |，A 向 前 移动 
前 二 CD 持续 时 间 : | 自动 > 向 前 移动 
"” | 居间 击 G， 图 片 占 位 符 4 ”| Y 向 后 移动 
疝 回 书签 [B 标题 2 


00.00 -| 下 向 后 移动 


文本 占 位 符 3 
椭 回 7 

椭 回 9 

椭 回 10 民 


步骤 09 ”显示 添加 触 友 按钮 后 的 效果 。 此 时 为 音频 文件 添加 了 播放 、 和 暂停 、 停 止 触 友 按钮 ， 在 声音 图 标的 左 侧 出 现 如 下 左 
图 所 示 的 标志 。 


步骤 10 ”利用 按钮 播放 声音 。 放 映 弥 灯 片 时 ， 将 鼠标 指针 移 至 “开始 播放 ”按钮 上 方 ， 此 时 鼠标 指针 呈 手 形 ， 单 击 即 可 播 
放声 音 ， 如 下 右 图 所 示 。 单 击 “ 暂 停 播 放 ” 则 暂停 ， 再 次 单 击 “ 暂 停 播 放 ” 则 继续 播放 ， 单 击 “ 停 止 ” 则 停止 播放 。 


顾客 的 需求 


我 们 的 追求 


顾客 的 需 ; 


我 们 的 追求 


12.2 ”插入 视频 对 象 


除了 动画 和 声音 ， 用 户 还 可 以 在 演示 文稿 中 插入 视频 。 插 入 视频 的 方式 主要 有 两 种 : 一 种 是 插入 PC 上 的 视频 文件 ,一 种 是 
插入 联机 视频 网 站 中 的 视频 。 本 节 将 介绍 如 何在 幻灯 片 中 插入 PC 中 的 视频 文件 、 如 何 调整 视频 文件 的 画面 效果 以 及 如 何 控制 视 
频 文 件 的 播放 。 


12.2.1 插入 PC 中 的 视频 文件 


在 PowerPoint 2016 中 ， 插 入 PC 上 的 视频 文件 的 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 按钮 控制 声音 播放 .pptx、 媒 体 1.mp4 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 视频 文件 .pptx 


步骤 01 选择 目标 幻灯 片 。 打 开 原 始 文 件 中 的 演示 文稿 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 视频 文件 。 弹 出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 视频 文件 的 保存 位 置 ， 然 后 选中 “媒体 
1.mp4”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


明 宪 入 视频 文件 
@ 癌 =| 是 “ 实 BixHF 、 第 12 章 ， 原 文件 


组 如 新 建文 件 详 
由 下 载 
辆 点 面 
所 访问 的 位 种 
th OneDrive 


| 加 计算 机 
上 蜗 本 地 磋 盘 (C:) 
En 本 地 磁盘 (D:) 
上 本 地 磁盘 (E:) 到 


长 件 名 (Ni 媒体 1.mp4 ”| 视频 区 件 (*.asf*.asx:*wpl:*,wI = 


步骤 04 ” 盘 看 插入 视频 后 的 效果 。 此 时 在 幻灯 片 中 显示 了 视频 图 标 及 播放 控制 条 ， 如 下 图 所 示 ， 上 默认 情况 下 ， 视 频 图 标 画 
面 为 视频 的 第 1 帧 。 


CAN 


12.2.2 ”调整 钢 频 文件 的 画面 效果 


调整 视频 文件 画面 效果 是 PowerPoint 2016 新 增 的 功能 ， 可 以 调整 视频 文件 画面 的 色彩 、 标 牌 框架、 视频 样式 、 形 状 与 边 
框 等 ， 极 大 地 方便 了 用 户 设 置 视 频 展 示 效 果 。 


1 调整 视频 文件 画面 大 小 


调整 视频 文件 画面 大 小 和 设置 图 片 对 象 大 小 的 方法 一 致 ， 可 以 用 电 标 拖 动 控 点 调整 ， 也 可 以 在 功能 区 的 “大 小 ”组 或 “设置 


饮 频 格式 ”任务 窗 格 中 精确 设置 。 精 确 设 置 大 小 的 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 视频 文件 .pptx 
最 终 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 


步骤 01 选中 视频 图 标 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 视频 文件 国 面 的 高 度 。 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 设置 高 度 为 “12 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 
按 下 【Enter】 键 ， 宽 度 值 将 按 原 始 比例 目 动 调整 。 


步骤 03 ”显示 调整 大 小 后 的 效果 。 此 时 视频 文件 画面 的 高 度 、 宽 度 都 改变 了 ， 效 果 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 移动 视频 图 标的 位 置 。 调 整 大 小 后 ， 视 频 图 标 在 画面 中 的 位 置 显得 不 美观 ， 因 此 选中 图 标 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 
适当 位 置 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 


“ 测试 


2 ”调整 视频 文件 的 画面 色彩 


调整 视频 文件 的 画面 色彩 是 指 通 过 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 命令 来 更 改 视频 文件 画面 的 亮度 、 对 比 度 、 
颜色 属性 。 


原始 文件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 视频 文件 画面 大 小 .pptx 
最 终 文 件 : 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 视频 文件 画面 色彩 .pptx 


步骤 01 ”调整 画面 亮度 /对 比 度 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 ， 选 中 视频 图 标 ， 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 
下 “调整 ”组 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 亮度 与 对 比 度 选 项 ， 这 里 选择 “亮度 : +20% 对 比 度 : 
+20%”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 更改 画面 头 色 。 若 要 修改 视频 画面 的 颜色 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 
颜色 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


区 烛 卢 放映 审阅 


其 他 变 休 (M) 
视频 颜色 选项 ( 品 .… 


3 ”设置 视频 文件 的 标牌 框架 


标牌 框架 是 指 幻 灯 片 中 视频 图 标 中 显示 的 画面 。 默 认 情 况 下 ， 以 视频 文件 第 1 帧 为 视频 图 标 画 面 ， 在 播放 完成 后 ， 有 可 能 是 
以 最 后 一 帧 为 视频 图 标 画 面 。PowerPoint 2016 的 标牌 框架 功能 让 用 户 可 以 随心 所 欲 地 选择 一 幅 图 像 来 作为 视频 图 标 画 面 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 视频 文件 画面 色彩 .pptx、 标 牌 框架 .jpg 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 视频 标牌 框架 .pptx 


步骤 01 ”选中 视频 图 标 。 打 开 原 始 文件 中 的 演示 文稿 ， 切 损 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 视频 图 标 中 显示 的 画面 为 视频 文件 
第 1 帧 ， 选 中 视频 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 添加 标牌 框架 。 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 中 的 “标牌 框架 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 文 件 中 的 图 像 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 图 片 来 源 。 弹 出 “插入 图 片 ”选项 面板 ， 单 击 “ 来 和 目 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 上 


he 来 自 文件 
本 训 吉 计算 机 或 本 地 网络 上 的 六 件 


Web 


选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 图 片 保 存 的 位 置 ， 然 后 选择 “标牌 框架 jpg”， 如 下 图 所 
示 ， 选 定 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


“ 外 则 < 文件 ， 第 12 章 ，。 原始 文件 
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国 此 电脑 


步骤 05 


显示 设置 后 的 画面 效果 。 此 时 视频 图 标 男 面 显示 为 添加 的 标牌 框架 图 片 ， 颜 色 及 亮度 /对 比 度 为 之 前 设置 的 画面 效 
果 ， 如 右 图 所 示 。 在 播放 视频 时 ， 会 先 显示 标牌 框架 图 像 ， 之 后 逐渐 切换 至 视频 内 容 。 


办 公 操 拔 ”快速 清除 视频 文件 画面 的 设置 


如 果 对 自 定 义 设置 的 视频 文件 画面 大 小 、 色 彩 等 不 满意 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “ 重 置 设计 ”按钮 ， 即 可 还 原 人 至 默认 视频 画面 


设置 视频 画面 样式 是 指 直接 对 视频 画面 应 用 预 设 的 视频 样式 。PowerPoint 2016 提 供 了 34 种 预 设 视频 样式 ， 应 用 内 置 视频 
样式 的 操作 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 视频 标牌 框架 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 视频 画面 样式 .pptx 


步骤 01 ”选择 视频 图 标 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 和 幻灯 片 ， 选 择 幻灯 片 中 的 视频 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 展开 更 多 的 视频 样式 。 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “视频 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 展 开 更 多 的 视频 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 预 设 样式 。 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 视频 样式 ， 这 里 选择 “中 等 ”组 中 的 “中 等 复杂 框 娘 ， 渐 变 ” 样 式 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 应 用 预 设 议 频 样式 的 效果 。 此 时 对 选中 的 视频 图 标 画 面 应 用 了 指定 视频 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


5 ”和 目 定义 视频 画面 样式 


除了 使 用 预 设 视 频 样式 设置 视频 画面 外 ， 还 可 以 使 用 “视频 样式 ”组 中 的 “视频 形状 ” “视频 边框 ”和 “视频 效果 ”按钮 目 
定义 视频 画面 样式 ， 万 法 与 自 定 义 图 片 样式 的 万 法 相同 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 视频 标牌 框架 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 视频 画面 样式 .pptx 


步骤 01 更改 视频 边框 颜色 。 打 开 原 始 文 件 ， 切 换 至 第 2 张 筷 灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 图 标 ， 单 击 “视频 工具 -格式 ” 选 


项 卡 下 “视频 样式 ”组 中 “视频 边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 栖 色 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 其 他 线条 ”选项 。 


石 要 更 改线 条 样式 ， 则 再 次 单 击 “ 视 频 边 框 ”的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 执行 “ 粗 
细 > 其 他 线条 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 线条 宽度 。 弹 出 “设置 视频 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 
度 值 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 边框 样式 。 在 “边框 ”选项 组 中 单 击 “复合 类 型 


复合 类 型 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 三 线 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


扔 头 朋 请 尖 和 尘 (B) 


步骤 05 ”设置 阴影 效果 。 首 移 切换 全 “效果 ”选项 卡 下 ， 然 后 单 击 “ 阴 影 ” 三 角 按钮 ， 展 开 “ 阴 影 ”选项 组 ， 再 单 击 “ 预 
设 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 右 下 斜 仿 移 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


QQ 俩 忆 
4 阴 显 : 
预 设 (P) 
颜色 (O) 


步骤 06 调 束 阴 影 距 离 。 选 择 阴影 效果 后 ， 其 下 方 的 各 项 参数 都 设置 为 默认 值 ， 选 中 “距离 ” 石 侧 的 滑动 条 ， 按 住 鼠 标 左 
键 向 右 拖 动 至 “20 磅 ”时 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 


12.2.3 ”控制 视频 文件 的 播放 


将 视频 添加 到 幻灯 片 中 后 ， 就 需要 播放 视频 文件 。PowerPoint 2016 中 新 增 了 视频 文件 的 剪辑 、 书 签 功 能 ， 能 直接 剪裁 多 
余 的 部 分 及 设置 视频 播放 的 起 始点 ， 让 用 户 可 以 更 好 地 控制 视频 文件 的 播放 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 文件 画面 大 小 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 控 制 视频 文件 的 播放 .pptx 


入 所、 士 


剪裁 视频 是 通过 指定 开始 时 间 点 和 结束 时 间 点 来 剪辑 视频 ， 以 删除 与 演示 文稿 内 容 无 关 的 部 分 ， 使 视频 更 加 简洁 。 


步骤 01 单 击 “ 竟 裁 视频 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 图 标 ， 单 击 “ 视 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “编辑 ”组 
中 的 “剪裁 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 ”设计 切 痪 动画。 幻灯 片 放映 
人 is |] | ' 

司 淡 入 : [0000 “| ll 

音量 


| 淡出 : |00,00 5 


Ty Lr I 于 天 5 二 | 


步骤 02 ”裁剪 视频 开始 部 分 。 弹 出 “剪裁 视频 ”对 话 框 ， 可 以 在 该 对 话 框 中 裁剪 视频 开始 与 结束 的 多 余部 分 。 向 右 拖 动 左 
侧 的 绿色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 设置 视频 从 指定 时 间 处 开始 播放 。 


00:02,320 


步骤 03” 裁 胡 视 频 结束 部 分 。 同 左 拖 动 右 侧 的 红色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 设置 视频 在 指定 时 间 扣 结束 播放 。 


步骤 04 ”播放 剪裁 视频 后 的 效果 。 完 成 部 裁 后 ， 单 击 播放 控制 条 上 的 “播放 ”按钮 ， 可 以 试看 部 裁 后 的 视频 ， 如 下 图 所 
示 。 可 以 看 到 视频 从 指定 的 时 间 处 开始 播放 ， 当 到 指定 的 结束 时 间 时 停止 播放 。 


00:16.307 


00:02.320 «| a\ | | 00:16.307 


开始 时 间 (9) 结束 时 间 (E) 


办 公 避 拔 ”为 视频 添加 书 等 


在 视频 中 添加 书 誉 可 以 快速 跳 转 至 指定 位 置 。 要 为 视频 添加 书 付 ， 首 先 在 视频 图 标 下 方 的 播放 控制 条 上 选中 要 添加 书 符 的 
帧 ,然后 单 击 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “书签 ”组 中 的 “添加 书签 ”按钮 即 可 。 在 播放 时 ,可 按 【Alt+Home] 或 
【Alt+Endj 组 合 键 在 书 位 之 间 进 行 跳 转 。 


2 设置 视频 文件 的 淡化 持续 时 间 


视频 文件 的 淡化 是 指 在 视频 开始 /结束 的 几 秒 内 使 用 淡 入 /淡出 效果 ， 让 视频 与 幻灯 片 切换 更 目 然 。 


步骤 01 设置 淡 入 时 间 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 视频 图 标 ， 单 击 “ 视 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “编辑 ”组 中 “ 痰 入 ”数值 框 
右 侧 的 数字 微调 按钮 ， 设 置 淡 入 时 | 间 为 “00.50” 秒 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 淡出 时 间 。 在 “淡出 ”数值 框 中 输入 “01.00”， 如 下 右 图 所 示 ， 按 【Enter】 键 ， 即 可 将 视频 文件 的 淡化 持 
续 时 间 设 置 为 指定 的 时 | 间 ， 让 视频 与 幻灯 片 更 好 地 融合 。 


切换 动 回 多 灯 片 放映 南 陪 E Ini 动 国 。” ”幻灯 片 放 映 


蕊 化 持续 时 间 of N\ [上 开始 开始 : | 单 击 时 (C) 恋 化 尘 : 过 时 间 | nN\ by 开始 开始 : | 单 击 时 (QO) 
| 站 和 aR 二 让 加 国 淡 入 : 00.50 “| 


口才 et 


视频 文件 播放 的 开始 方式 有 两 种 : 一 种 是 单 击 时 开始 播放 ; 另 一 种 是 自动 开始 播放 ， 即 切换 至 视频 文件 所 在 幻灯 片 时 自动 播 
放 视 频 文 件 。 


步骤 01 调整 音量 。 继 续 之 前 的 操作 ， 选 中 幻灯 片 中 的 视频 图 标 ， 在 “视频 选项 ”组 中 单 击 “ 音 量 ” 按 钮 ， 然 后 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


L_ | 揪 完 返回 开头 


步骤 02 ”设置 开始 方式 。 单 击 “ 视 频 工 具 -播放 ”选项 下 下 “视频 选项 ”组 中 “开始 ” 厂 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列 
表 中 单 击 “ 目 动 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 全 屏 播放 。 在 “视频 选项 ”组 中 勾 选 “全 屏 播 放 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 ， 可 以 设置 视频 文件 为 全 屏 播放 。 


步骤 04 ”设置 播放 结束 方式 。 在 “视频 选项 ”组 中 勾 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 枉 和 “ 播 完 返回 开头 ” 复 选 枉 ， 如 下 
图 所 示 ， 即 完成 了 视频 文件 播放 方式 的 设置 


dh 


4 播放 视频 文件 


在 幻灯 片 中 添加 了 视频 文件 后 ， 可 以 通过 两 种 方式 来 实现 视频 文件 的 播放 ， 一 种 是 利用 功能 区 中 的 “播放 ”按钮 ， 另 一 种 是 
使 用 播放 控制 条 。 下 面 分 别 进 行 介绍 。 


万 法 一 : 利用 播放 控制 条 播放 


在 幻灯 请 中 单 击 选 中 视频 图 标 ， 将 在 视频 图 标的 下 方 显示 出 一 个 播放 控制 条 ， 若 要 播放 视频 文件 ， 单 击 “ 播 放 / 暂 停 ”按钮 
即 可 ， 如 下 左 图 所 示 。 


方法 二 : 蛙 击 “播放 ”按钮 播放 


NS 


在 幻灯 片 中 单 击 选 中 视频 图 标 ， 切 换 全 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 在 “ 预 贞 ”组 中 单 击 “播放 ”按钮 ， 即 可 在 幻灯 卢 窗 


格 中 播放 视频 文件 的 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


\ 


主要 部 | 


开始 插入 设计 切换 动画 妇 灯 | 
村 淡化 持续 时 间 
|[ 司 淡 六 :100.50 


* 测试 


12.3 ”使 用 超 链 接 实 现 用 己 与 演示 文稿 的 互动 


超 链 接 是 指 和 特定 的 位 置 或 文件 之 间 形 成 一 定 的 交互 的 一 种 连接 方式 ， 利 用 它 可 以 指定 程序 跳 转 的 位 置 ， 增 强 演 示 文 稿 与 观 


众 的 交互 能 力 。 


12.3.1 ”添加 起 链接 

在 幻灯 片 中 为 对 象 添加 超 链 接 ， 可 以 链接 到 当前 演示 文稿 中 的 某 张 筷 灯 片 ， 也 可 以 链接 到 现 有 文件 或 网 页 ， 还 可 以 链接 到 新 
文档 和 指定 的 电子 邮件 地 址 等 。 下 面 介绍 添加 超 链接 到 现 有 文件 的 具体 操作 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 文件 画面 大 小 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 超 链 接 .pptx 


步骤 01 选择 文本 对 稼 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 片 中 ， 然 后 选中 需要 添加 超 链 接 的 文本 对 象 “ 销 售 ”， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


站 


步骤 02 早 击 “ 超 链 接 ” 按 钮 。 单 击 “ 插 入 ” 选 项 卡 下 “链接 ”组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


晴 应 用 商店 


中 我 的 加 载 项 


步骤 03 早 击 “ 屏 界 提示 ”按钮 。 弹 出 “插入 起 链 接 ” 对 话 框 , 蛙 击 “ 屏 适 提示” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


链接 到 ”要 显示 的 文字 [D: 销售 


查找 范围 (L): 原始 文件 
pp 四 | DefaultHold.wma 
09 羽 插入 视频 文件 .pptx 
将 山 芭 | 海报 帧 JPG 
Qe 加 油 2017.Pptx 
浏览 过 的 | 由 | 录制 音频 .pptx 


又 04 ”设置 屏 塌 提示 文字 。 弹 出 “设置 超 链 接 屏 幕 提 示 ” 对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 提示 文字 ， 这 里 输入 “上 年 销售 情 
况 ”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


后 单 击 中 间 “ 请 选择 文档 中 


步骤 05 ”设置 超 链 接 人 位置。 首先 单 击 左 侧 “ 链 接 到 ”列表 框 中 的 “本 文档 中 的 位 置 ” 选 项 ， 然 
， 最 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


的 位 置 ” 列 表 框 中 的 “4.2016 医 疗 软件 销售 情况 ” 


性 接 刘 ， 要 显示 的 文 李 中: 销售 屏 万 提 直 (P)., 


” 较 | 请 渤 择 文档 中 的 位 置 (C): 
现 有 文件 或 网 | 广电 二 一 3 灯 睫 
下 一 张 幻 灯 片 
上 一 张 如 灯 片 
幻灯 片 标 是 
1. 让 我 们 17 携手 共 进 
一 也 主要 部 门 


步骤 06 ”显示 添加 超 链接 后 的 效果 。 此 时 选中 的 文本 应 用 了 超 链接 样式 ， 放 映 约 灯 片 时 ， 将 鼠标 捐 针 移 全 添加 了 超 链接 的 
文本 上 方 ， 鼠 标 捐 针 呈 手 形 ， 并 显示 屏幕 提示 文字 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 可 跳 转 至 捐 定 幻灯 上 请 。 


主要 部 | 


12.3.2 ”删除 超 和 链接 


如 果 需 要 对 已 经 创建 好 的 超 链 接 重新 设置 链接 的 目标 地 址 ， 可 直接 删除 链接 再 重新 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 


步 又 01 早 击 “起 链接 ”按钮 。 表 先 选中 需要 删除 超 链接 的 对 象 ， 然 后 蛙 击 “插入 ”选项 卡 下 “链接 ”组 中 的 “ 超 链 
妆 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”删除 超 链 接 。 弹 出 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 删 除 链接 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 接 着 按 上 一 小 市 介绍 的 方 
法 重新 添加 超 链 接 。 


加 .幻灯 片 标 是 
1, 让 我 们 17" 的 手 共 进 


| 显示 并 返回 (9) 


12.3.3 ”添加 动作 按钮 


动作 是 为 所 选 对 象 指定 单 击 该 对 象 或 者 刀 标 指针 在 其 上 脏 停 时 应 执行 的 操作 。PowerPoint 中 预 置 了 一 组 高 有 特定 动作 的 图 
形 按钮 ， 默 认 分 别 指向 前 一 张 、 后 一 张 、 第 一 张 、 最 后 一 张 幻 灯 片 和 播放 声音 、 影 片 等 链接 。 除 此 之 外 ， 用 尸 也 可 以 目 定 义 动 作 
对 象 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 超 链接 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 动作 按钮 .pptx 


步骤 01 选择 要 添加 动作 的 对 稼 。 打 开 原 始 文件 ， 切 换 至 第 2 张 幻灯 卢 中 ， 选 中 幻灯 片 中 的 文本 对 象 “测试 ”， 如 下 左 图 所 


中 | 
’ 
oo 


步骤 02 早 击 “动作 ”按钮 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “链接 ”组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


[CA i | 宣 训 Bs 
形状 SmarArt 发 确 我 的 jn 载 项 - 


插图 加 载 贡 


步骤 03 ”选择 链接 位 置 。 弹 出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 首 先 单 击 “ 超 链接 到 ” 单 选 授 钮 ， 然 后 单 击 其 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 幻 灯 片 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”选择 幻灯 刻 标 题 。 弹 出 “ 超 链 接 到 幻灯 片 ” 对 话 框 ,在 “幻灯 片 标题 ”列表 框 中 选择 需要 跳 转 至 的 幻灯 片 标题 ， 
如 下 中 图 所 示 ， 选 择 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 05 ”设置 播放 声 瘟 。 返 回 “ 操 作 设 置 ” 对 话 框 ,人 勾 选 “ 播 放声 音 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 其 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “照相 机 ”选项 ， 如 下 石 图 所 示 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


单 击 饼 标 | 筷 标 悬 停 | | 幻灯 片 标题 (9): 

单 击 饼 标 时 的 动作 1. 让 我 们 "17" 扒 手 共 进 
2. 主要 部 门 
无 动作 (N) 3. 顾客 的 需求 

i 4. 2016 医 疗 软件 销 告 情况 
D 5. 软件 开发 流程 
6. 质量 管理 员 一 测试 工程 师 
7. 幻灯 片 7 


步骤 06， 单 击 文本 对 象 实现 幻灯 片 跳 转 。 按 下 【F5】 键 ， 进 入 幻灯 片 放映 视图 ， 放 映 至 第 2 张 幻 灯 片 时 ， 将 鼠标 指针 置 
于 “测试 文本 上 ， 待 鼠标 指针 呈 手 形 时 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”显示 幻灯 片 跳 转 结果 。 此 时 演示 文稿 跳 转 至 标题 为 “质量 管理 员 
四 So 四 
员 一 测试 工程 师 


" 程序 员 避 免检 查 自己 的 程序 初级 测试 工程 师 2 
应 充分 注意 测试 中 的 群集 现象 。 中 级 测试 工程 师 6 


测试 工程 师 ” 的 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


A 测 试 出 来 的 错误 ,一定 要 B 确 ”高 级 测 壕 工程 师 1 


认 


“制定 严格 的 测试 计划 


妥善 保 仔 测 斌 计划、 测试 用 例 、 
出 错 统计 和 最 终 分 析 报 告 


实例 演练 ”制作 逆 品 宣传 演示 文稿 


青 美的 产品 宣传 演示 是 企业 进行 目 身 及 产品 宣传 的 有 力 工具 。 在 信息 时 代 ， 电 子 化 的 产品 宣传 可 以 在 网 络 中 传播 ， 并 且 可 以 


在 其 中 添加 多 媒体 效果 ， 从 而 增强 宣传 的 效果 。 下 面 融 以 制作 鞋 类 产品 宣传 演示 文稿 为 例 ， 巩 固 本 章 所 学 知识 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 宣传 演示 文稿 .pptxk、 初 春 .jpg、 媒 体 2.mp4、DefaultHold.wma 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 产 品 宣传 演示 文稿 :pptx 


步骤 01 插入 PC 上 的 音频 。 打 开 原 始 文件 中 的 演示 文 稳 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “媒体 ”组 中 的 “音频 ”按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
未 制 冯 s#U(R).. 


步骤 02 ”选择 音频 文件 。 弹 出 “插入 音频 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 音频 文件 保存 的 位 置 ， 然 后 选择 需要 插入 的 音频 文 
件 ， 如 下 图 所 示 ， 选 定 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 。 
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步骤 03 ”显示 插入 的 声音 图 标 。 此 时 目标 幻灯 片 中 显示 了 声音 图 标 及 播放 控制 条 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 设置 育 量 。 单 击 “ 音 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “音频 选项 ”组 中 的 “音量 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”选择 要 添加 视频 的 目标 幻灯 片 。 选 择 需 要 添加 视频 文件 的 约 灯 片 ， 这 里 选择 第 4 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 ”添加 PC 上 的 视频 。 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 下 “媒体 ”组 中 的 “视频 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “PC 上 的 视 
频 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 视频 文件 。 弹 出 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 视频 文件 保存 的 位 置 ， 然 后 选择 “媒体 
2.mp4”， 如 下 左 图 所 示 ， 选 定 后 单 击 “ 揪 入 ”按钮 即 可 。 


步骤 08 ”显示 插入 的 视频 效果 。 此 时 在 幻灯 片 中 显示 了 视频 图 标 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 09 ”调整 视频 文件 大 小 。 用 鼠标 拖 动 视频 文件 的 控 点 ， 改 变 视 频 文件 画面 的 大 小 ， 调 整 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”设置 标牌 框架 。 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “调整 ”组 的 “标牌 框架 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 文 
件 中 的 图 像 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


JH 


步骤 11 选择 图 片 来 源 。 弹 出 “插入 图 片 ”选项 面板 ， 单 击 “ 来 和 目 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


来 目 文 件 
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必 应 图 像 搜 索 


控 过 Web 


步骤 12 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 标牌 框架 图 片 保存 的 位 置 ， 选 择 “ 初 春 .jpg”， 然 后 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


个 则 “ 文件 ， 第 12 章 ， 原始 文件 
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步骤 13 ”显示 设置 标牌 框架 后 的 视频 画面 。 此 时 视频 图 标 画 面 为 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


际 炎 性 乱世 得 是 


步骤 14 ”展开 视频 样式 列表 。 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 下 “视频 样式 ”组 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 15 ”选择 视频 桩 式 。 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 样式 ， 这 里 选择 “中 等 ”选项 组 中 的 “ 勇 裁 对 角 ， 潮 变 ” 样 式 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 16 ” 瘟 裁 视频 。 设 置 好 视频 样式 后 ， 接 着 裁剪 视频 中 多 余 的 部 分 。 首 先 单 击 “ 视 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “编辑 ”组 中 
的 “ 勇 裁 视 频 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 17 


开始 播放 。 


步骤 18 


切 操 动 图 


勇 裁 视频 开始 部 分 。 弹 出 “ 勇 裁 视频 ”对 话 框 ， 辐 右 拖 动 左 侧 的 绿色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 
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蔓 裁 视频 结束 部 分 。 辣 左 拖 动 右 侧 的 红色 滑 块 ， 如 下 图 所 示 ， 设 置 视频 在 指定 时 间 点 结束 播放 。 
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步骤 19 ”播放 前 裁 后 的 视频 。 完 成 剪裁 后 ， 单 击 播放 控制 条 上 的 “播放 ”按钮 ， 可 以 试看 剪裁 后 的 视频 ， 如 下 图 所 示 。 可 


以 看 到 视频 从 指定 的 时 间 处 开始 播放 ， 到 指定 的 结束 时 | 间 时 停止 播放 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 视频 部 裁 。 
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步骤 20 ”设置 视频 淡化 持续 时 间 。 切 换 全 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 下 ， 在 “编辑 ”组 中 的 “ 淡 入 ”“ 淡 出 ”数值 框 中 设置 


淡 入 时 间 为 1.75 秒 、 淡 出 时 间 为 2 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 21 ”设置 视频 文件 动画 效果 。 各 需要 设置 视频 触 友 条 件 ， 首 先 选中 视频 文件 ， 切 损人 至 “动画 ”选项 卡 下 ， 然 后 在 “ 动 
画 ” 框 中 选择 动画 效果 ， 这 里 选择 “播放 ”效果 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 22 ”设置 触 点 对 象 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “和 触 上 友 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “ 单 击 
>TextBox 80” 命 令 ， 即 设置 TextBox 80 (“点 击 播放 ”文本 ) 为 触发 对 象 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 23 ”利用 按钮 播放 视频 。 放 映 幻 灯 片 时 ， 将 鼠标 指针 移 双 “ 点 击 播放 ”文本 处 ， 此 时 鼠标 指针 呈 手 形 ， 单 击 即 可 播放 
视频 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 24 ”显示 播放 效果 。 单 击 控制 按钮 后 ， 开 始 播 放 视 频 ， 在 视频 即将 播放 结束 时 ， 可 看 到 设置 的 视频 淡出 效果 ， 如 下 图 
所 示 。 


第 13 章 弥 灯 片 的 放映 


制作 演示 文稿 的 目的 束 是 演示 和 放映 。 在 完成 演示 文稿 内 容 的 编辑 及 幻灯 片 中 对 象 的 动画 设置 后 ， 束 可 以 进行 演示 文稿 的 放 


上 映 了 。 本 章 将 介绍 幻灯 卢 放 映 前 的 准备 工作 ， 如 隐藏 约 灯 片 、 为 幻灯 卢 添加 排练 计时 、 录 制 幻灯 片 放 映 过 程 和 目 定 义 放 映 等 操 
作 ， 并 介绍 在 幻灯 片 放 映 过 程 中 的 一 些 扩 I， 用 户 擎 握 这 些 放映 技巧 后 ， 丈 能够 更 加 巧妙 、 熟 练 地 放映 演示 文稿 。 


13.1 放映 丽 的 准备 工作 


为 了 让 演示 文稿 能 更 好 地 表达 制作 者 的 思想 、 观 点 ， 可 以 在 放映 之 前 对 演示 文稿 进行 统筹 安排 ， 例 如 此 次 放映 演示 文稿 的 具 
体内 容 为 哪些 、 哪 些 内 容 此 次 演讲 时 不 需要 展示 、 每 张 和 幻灯 片 放 映 的 时 间 要 多 长 、 是 否 为 演示 文稿 预先 配置 解说 声音 、 在 放映 时 
应 采用 哪些 方式 等 。 


13.1.1 设置 幻灯 片 放映 方式 

幻灯 片 的 放映 方式 包括 幻灯 片 放 映 类 型 、 放 映 范 围 、 放 映 选 项 、 换 片 方 式 及 激光 笔 的 默认 颜色 等 ， 用 户 可 以 事先 根据 放映 演 
示 文 稿 的 场合 进行 设置 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 宣传 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 幻灯 片 放映 方式 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 设 置 勾 灯 片 放映 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 幻 灯 卢 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 卢 放 
映 ”″ 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


FE 从 当前 幻灯 上 联机 演示 自 定义 
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步骤 02 设置 放映 类 型 。 弹 出 “设置 放映 万 式 ” 对 话 框 ， 在 “放映 类 型 ”组 中 单 击 选 中 “观众 自行 浏览 (窗口) ” 单 选 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 叉 放映 ( 口 : 


步骤 03 ”设置 放映 幻灯 请 沁 围 。 在 “放映 幻灯 片 ” 选 项 组 中 单 击 “ 从 到 ” 单 选 按钮 在 “从 ”后 面 的 数值 框 中 输入 幻灯 请 
放映 开 始 的 页 码 , 如 “2”， 在 “到 ”后 面 的 数值 框 中 输入 约 灯 片 放映 结束 的 页 码 ， 如 “3”， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 放映 选项 。 在 “放映 选项 ”选项 组 中 多 选 “ 放 映 时 不 加 旁 日 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 沿 光 笔 颜色 ”下 拉 列 表 右 侧 的 
下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 需要 的 颜色 图 标 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 05 ”选择 换 记 万 式 。 在 “ 换 片 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 手 动 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 则 不 使 用 演示 文稿 中 幻灯 片 所 添 
加 的 排练 计时 ， 只 使 用 鼠标 单 击 进行 换 卢 。 


步骤 06 ”显示 设置 效果 。 完 成 幻灯 片 放映 方式 的 设置 后 ， 按 下 【F5】 键 进入 约 灯 片 放映 视图 ， 可 以 看 到 如 下 图 所 示 的 放映 
效果 。 


13.1.2 隐藏 幻灯 片 

如 果 用 户 希 望 放映 时 不 显示 演示 文稿 中 的 某 些 幻灯 片 ， 可 以 隐藏 这 些 幻灯 片 。 这 并 不 是 将 约 灯 片 从 演示 文稿 中 删除 ， 演 讲 者 
(或 制作 者 ) 仍然 可 以 在 演示 文稿 的 普通 视图 下 查看 隐藏 幻灯 片 的 内 容 。 隐 藏 幻灯 片 能 有 效 节省 放映 时 间 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 宣传 演示 文稿 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 隐 藏 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 选择 目标 幻灯 片 。 打 开 原 始 文 件 ， 在 约 灯 卢 浏 秽 窗 格 中 选择 需要 隐藏 的 幻灯 卢 缩 略图 ， 如 选择 第 2 张 和 第 3 张 幻 灯 
片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”隐藏 弥 灯 请。 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “隐藏 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 中 国 所 示 。 


步骤 03 ”显示 隐藏 幻灯 卢 后 的 效果 。 此 时 选中 的 幻灯 卢 害 隐藏 ， 在 放映 时 不 会 显示 出 来 。 隐 藏 的 幻灯 卢 与 其 他 未 隐藏 的 纪 
灯 片 有 一 个 明显 的 区 分 标记 ， 即 位 于 幻灯 片 左 上 和 角 的 编号 由 一 条 和 斜 线 划 去 ,如 下 石 图 所 示 。 


动画 ”幻灯 片 放映 | 审阅 “视图 


13.1.3 ”排练 计时 

为 演示 文稿 添加 排练 计时 常用 于 展台 浏览 方式 放映 。 排 练 计时 就 是 将 每 张 幻 灯 片 在 屏幕 上 放映 的 时 间 记 录 下 来 ， 在 自动 放映 
演示 文稿 时 ， 将 按 记 录 的 时 间 重 现 放 映 过 程 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 宣传 演示 文稿 .pptx 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 排 练 计时 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “排练 计时 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 幻 灯 乒 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 下 
左 图 所 示 。 


步骤 02” 目 动 开 始 计时 。 进 入 约 灯 片 放映 视图 下 ， 从 第 1 张 幻 灯 片 开始 放映 并 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 在 “计时 ”文本 框 中 目 
动 记录 进入 幻灯 片 放映 视图 后 幻灯 片 在 屏幕 上 集 留 的 时 间 ， 然 后 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 开始 播放 下 一 个 动画 ， 如 下 中 国 所 示 。 


步骤 03 ”开始 录制 。 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 后 ， 约 灯 片 中 的 动画 目 动 播 改 ， 如 下 右 图 所 示 。 录 制 完 毕 可 再 次 单 击 “ 录 制 ” 工 
具 栏 中 的 “下 一 项 ”按钮 。 
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步骤 04 ”开始 记录 下 一 张 幻灯 片 的 时 间 。 如 果 切 换 至 下 一 张 幻 灯 片 中 ，“ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 时 间 文 本 框 中 记录 的 时 间 将 归 
零 重 新 计算 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 05 ” 单 击 “重复 ”按钮 。 奋 当前 幻灯 片 中 录制 的 时 间 不 符合 要 求 ， 可 以 单 击 “ 重 复 ” 按 钮 ， 如 下 中 国 所 示 ， 将 该 幻灯 
卢 的 排练 计时 归 零 ， 准 备 重新 记录 ， 但 它 将 保留 上 一 张 幻 灯 卢 的 排练 计时 。 


步骤 06 ”继续 录制 。 此 时 弹出 Microsoft PowerPoint 对 话 框 ， 提 示 “录制 已 暂停 ”， 若 要 继续 录制 ， 可 单 击 “ 继 续 录 
制 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 07 蛙 击 “ 关 | 闵 ”按钮 。 铬 幻灯 片 放 映 结束 ， 单 击 “ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 “关闭 ”按钮 结束 计时 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 保留 计时 。 此 时 弹出 Microsoft PowerPoint 对 话 框 ,提示 放 映 思 时间， 询问 是 否 保 留 ， 如 需 保留 ， 单 击 “ 是 ” 按 
钮 ， 如 下 中 图 所 示 。 


步骤 09 ” 盘 看 湛 加 排练 计时 的 效果 。 切 换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 演 示 文 稿 视 图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏 览 ” 按 钮 ， 可 看 
到 每 张 幻灯 片 下 显示 了 相应 的 放映 时 间 记 录 ， 如 下 右 图 所 示 。 


录制 
> Ml ||00014 |© | 0:00:49% 日 中 


烈 的 时 代 感 ， 


A 一世 一 /= 
浪漫 的 气 轧 。 


13.1.4 ”录制 幻灯 片 演示 


PowerPoint 2016 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”功能 可 以 记录 为 演示 文稿 添加 的 旁 昌 和 放映 时 间 ， 还 能 选择 开始 录制 或 清除 录 
制 的 计时 和 旁 日 的 位 置 。 
1 从头 开始 录制 


从 头 开始 录制 融 是 从 演示 文稿 的 第 1 张 幻 灯 片 开始 ， 录 制 旁 日 、 墨 还 和 激光 笔 、 约 灯 片 和 动画 计时 。 录 制 完成 后 ， 以 上 内 容 
会 在 放映 幻灯 片 时 显示 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 录 制 幻灯 片 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 从 头 开始 录制 .pptx 


步骤 01 蛙 击 “从 头 开始 录制 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演 
”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”开始 录制 。 弹 出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 幻 灯 片 和 动画 计时 ”和 “ 旁 日 、 墨 迹 和 激光 笔 ” 复 选 框 ， 然 
后 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”录制 幻灯 片 演 示 过 程 。 进 入 幻灯 片 放 映 视图 ， 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 它 与 排练 计时 的 “录制 ”工具 栏 功 能 相同 ， 
唯一 的 区 别 在 于 该 录制 工具 栏 中 不 能 手动 设置 计时 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 切 损 动画 或 幻灯 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 录制 幻灯 片 演示 后 的 效果 。 当 完成 幻灯 片 演示 的 录制 后 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”组 中 
的 “幻灯 请 浏 狗 ”按钮 ， 可 看 到 在 每 张 筷 灯 片 中 都 添加 了 声音 图 标 ， 且 在 其 下 方 显示 了 幻灯 片 的 放映 时 间 ， 如 下 右 图 所 示 。 


2 从 当前 幻灯 片 开始 录制 
从 当前 幻灯 片 开 始 录制 即 从 演示 文稿 中 当前 选中 的 幻灯 片 开始 向 后 录制 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 录 制 幻灯 片 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 从 当前 幻灯 片 开始 录制 .pptx 


步骤 01 ”选择 开始 录制 的 幻灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 在 约 灯 片 浏览 窗 格 中 选择 开始 放映 的 幻灯 卢 缩 略图 ， 这 里 选择 第 3 张 幻灯 
片 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”从 当前 约 灯 卢 开 始 录 制 。 单 击 “ 弥 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 睛 演示 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 
列表 中 选择 “从 当前 幻灯 片 开 始 录制 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”选择 需要 录制 的 内 容 。 弹 出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 幻 灯 片 和 动画 计时 ”“ 旁 日、 墨迹 和 激光 笔 ” 复 
选 框 ， 然 后 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 04 ”开始 录制 。 进 入 幻灯 片 放 映 视 图 ， 可 看 到 从 所 选 幻 灯 卢 开始 放映 ， 弹 出 “录制 ”工具 栏 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 开 
始 录制 ， 如 下 图 所 示 。 


SN SS 


中 | 0:00:07 © | 0:00:16 


步骤 05 ”录制 其 余 幻灯 片 。 进 入 下 一 张 幻 灯 片 ， 记 录 每 一 张 幻 灯 片 中 的 操作 ， 如 约 灯 片 跳 转 、 幻 灯 片 排练 计时 、 旁 白 等 ， 
如 下 元 图 所 示 。 


步骤 06 ”显示 录制 幻灯 卢 演 示 后 的 效果 。 切 换 至 幻灯 卢 浏 览 视图 下 ， 可 以 看 到 从 第 3 张 幻 灯 睛 开始 每 张 幻 灯 卢 中 都 添加 了 声 
音 图 标 ， 并 且 在 其 下 方 都 显示 了 约 灯 卢 的 放映 时 间 ， 如 下 右 图 所 示 。 


1 录制 Ww 
3 ll | 0:00:03 © | 0:00:21 


3 ”清除 幻灯 片 中 的 计时 和 旁白 
如 果 用 户 对 录制 的 幻灯 片 演示 不 满意 ， 可 以 将 演示 文稿 中 所 有 幻灯 片 或 当前 幻灯 片 中 的 计时 或 旁白 清除 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 清 除 计时 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 清 除 计时 .pptx 


步骤 01 碍 看 纪 灯 片 演示 计时 。 打 开 原 始 文 件 ， 可 看 到 幻灯 片 浏 贞 视图 下 每 张 幻灯 片 中 的 声音 图 标 和 放映 时 间 ， 如 下 图 所 
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步骤 02 ”清除 所 有 幻灯 片 中 的 计时 。 单 击 “ 弥 灯 瞩 放映 ”选项 下 下 “设置 ”组 中 的 “录制 约 灯 睛 演示 ”按钮 ， 在 展开 的 下 
拉 列 表 中 指向 “清除 ”选项 ， 在 展开 的 子 询 表 中 选择 “清除 所 有 弥 灯 片 中 的 计时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Ce 
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清除 当前 幻灯 片 中 的 计时 加 


步骤 03 ”显示 清除 所 有 计时 后 的 效果 。 再 次 切换 至 幻灯 及 浏览 视图 下 ， 可 看 到 约 灯 片 中 的 声音 图 标 及 放映 时 间 都 消失 了 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


13.2 放映 幻灯 户 


完成 放映 前 的 准备 工作 后 ， 束 可 以 开始 放映 演示 文稿 了 。 放 映 演示 文稿 分 为 普通 放映 和 目 定 义 放 映 两 种 ， 下 面 分 别 进行 介 


刀 
绍 。 


13.2.1 ”着 甬 放映 


演示 文稿 有 两 种 普通 放映 方法 ， 分 别 为 “从 头 开始 ”和 “从 当前 幻灯 片 开 始 ”。 
原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 宣传 演示 文稿 .pptx 
最 终 文件 : 无 

1 从头 开始 放映 


从 头 开始 放映 即 不 管 当 前 所 处 位 置 是 哪 张 幻灯 片 ， 都 将 从 第 1 张 幻 灯 片 开始 依次 进行 放映 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 ”从头 开始 放映 。 打 开 原 始 文 件 ， 选 中 第 2 张力 灯 片 ， 然 后 蛙 击 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 
的 “从 头 开始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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从 头 开 始 Pe 联机 滨 示 。 自 定 义 
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四 幻灯 片 放 映 


步骤 02 ”显示 幻灯 片 放映 效果 。 此 时 进入 约 灯 片 放映 视图 ， 从 当前 演示 文 称 的 第 1 张 幻灯 片 开始 放映 ， 如 下 图 所 示 。 


2 从 当前 弥 灯 片 开 始 放映 


从 当前 纺 灯 片 开始 放映 即 从 用 尸 所 选 轧 灯 片 开始 放映 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 从 当前 幻灯 片 开始 放映 。 打 开 原 始 文件 ， 选 择 第 2 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 
中 的 “从 当前 幻灯 片 开 始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


" 讲 局 笨 排 丝 
J 介 记 下 映 ” 幻 旭 三 放映 和 幻 昌 三 


开始 放映 幻灯 片 


步骤 02 ”显示 幻灯 片 放 映 效 果 。 此 时 进入 幻灯 请 放映 视图 ， 从 当前 所 选 的 第 2 张 轧 灯 片 开始 依次 放映 ,效果 如 下 图 所 示 。 


13.2.2” 自 定义 放映 


针对 不 同 的 场合 及 观众 ， 在 放映 演示 文稿 时 ， 如 果 只 需要 放映 其 中 的 一 部 分 幻灯 片 ， 可 以 通过 设置 自 定义 放映 来 实现 。 目 定 
义 放映 是 最 灵活 的 放映 方式 ， 它 可 以 将 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 进行 重组 ， 生 成 新 的 放映 内 容 组 ， 但 不 能 生成 新 的 幻灯 片 ， 因 此 
` 会 造成 磁盘 的 负担 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 宣传 演示 文稿 .pptx 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 目 定 义 放 映 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 弘 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 义 约 灯 片 放映 ” 近 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 各 已 添加 目 定 义 放 映 ， 则 在 该 下 拉 人 列表 中 会 显示 目 定义 幻灯 卢 
放映 的 名 称 。 


开始 ”插入 


前 纪 人 户 了 获 届 证 示 
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步骤 02 新建 自 定 义 放映 。 弹 出 “ 自 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 此 时 列表 框 中 未 显示 任何 内 容 ， 若 要 新 建 自 定义 放映 ， 单 击 “ 新 
建 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


放映 (8) | 


步骤 03 ”定义 目 定 义 放映 。 弹 出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ,在 “ 幻 灯 片 放映 名 称 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “产品 系列 展 
示 ”， 然 后 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 多 选 要 放映 的 幻灯 片 ， 这 里 选择 幻灯 片 4、 幻 灯 片 5 和 幻灯 片 6， 青 单 击 “ 添 
加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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幻灯 片 放映 名 称 (N): | 产品 系列 展示 
在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (B): 在 自 定 义 放映 中 的 幻灯 片 (): 
1. 幻灯 片 1 
| 2. 幻灯 片 2 
转 3. 幻灯 片 3 
4. 幻灯 片 4 
贺 5. 幻灯 片 5 


步骤 04 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 此 时 在 “在 目 定 义 放映 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 显示 了 添加 的 幻灯 片 ， 用 户 可 利用 列表 框 右 侧 
的 按钮 对 幻灯 片 进行 上 下 移动 或 删除 操作 ， 设 置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”放映 幻灯 厂 。 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 ， 此 时 文本 框 中 显示 了 新 建 的 幻灯 片 放 映 名 称 “ 产 品系 列 展示 ”， 如 需 
预 贞 ， 单 击 “ 放 映 ” 按钮 ， 如 下 图 所 泵 。 


又 06 ”显示 目 定义 放映 效果 。 此 时 约 灯 片 从 第 4 张 开 始 放映 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


Nh 


13.3 ”放映 中 的 过 程控 制 


在 演示 文稿 的 放映 过 程 中 ， 如 果 幻 灯 片 没有 设置 为 自动 切换 ， 就 需要 对 其 放映 过 程 进行 控制 。 利 用 右键 快捷 菜单 中 的 命令 或 
屏幕 左下 角 幻 灯 片 放映 工具 栏 中 的 控制 按钮 均 可 完成 。 


13.3.1 ”放映 过 程 中 的 普通 控制 


放映 过 程 的 普通 控制 包括 切换 幻灯 片 、 定 位 幻灯 片 和 结束 放映 等 操作 ， 这 些 操作 都 可 以 通过 右键 快捷 菜单 或 控制 按钮 来 完 
成 。 注 意 在 控制 幻灯 卢 放 映 过 程 时 ， 如 果 幻 灯 睛 中 的 对 象 添加 了 动画 效果 ， 那 么 企 单 击 “ 下 一 张 ” 或 “上 一 张 ”命令 时 ， 将 播放 
下 一 个 或 上 一 个 动画 。 下 面 分 别 对 两 种 方法 进行 介绍 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 放 映 幻 灯 片 .pptx 
最 终 文件 : 无 
方法 一 : 通过 右键 快捷 菜单 切换 与 定位 幻灯 片 


步骤 01 蛙 击 “下 一 张 ”命令 。 打 开 原 始 文 件 ， 按 下 【F5]】 键 进入 幻灯 片 放映 视图 ， 若 要 播放 下 一 个 动画 ， 石 击 屏 幕 任意 
位 置 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 下 一 张 ”命令 ,如 下 左 图 所 示 。 也 可 和 直接 单 击 姐 标 左 键 播放 下 一 个 动画 。 


步骤 02 显示 跳 转 效 果 。 此 时 在 屏幕 上 开始 播放 下 一 个 动画 ， 如 下 右 图 所 示 。 


下 - 张 N) 以 
上 一 3K(P) 


查看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 加 


步骤 03 ” 单 击 “上 一 张 ” 命 令 。 各 要 播放 上 一 张 幻 灯 片 或 上 一 个 动画 ， 可 以 右 击 屏幕 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 
击 “ 上 一 张 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


查看 过 的 (V) 
查看 所 有 幻灯 片 (A) 


步骤 04 显示 跳 转 效果 。 此 时 播放 当前 幻灯 片 的 前 一 张 ， 如 下 图 所 示 。 


步 又 05 ” 单 击 “ 上 次 坦 看 过 的 ”命令 。 为 了 方便 观众 区 分 ， 在 跳 转 到 目标 位 置 后 ， 右 击 屏幕 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 单 击 “ 上 次 查看 过 的 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


旺 相 症 未 痢 视图 (R) 
屏幕 ( 口 
指针 和 项 ( 口 ) 


步骤 06 显示 跳 转 幻灯 片 效 果 。 此 时 返回 至 刚才 查看 的 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07” 单 击 “ 得 看 所 有 弥 灯 片 ”命令 。 约 灯 片 放映 时 ， 石 击 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 得 看 所 有 约 灯 片 ” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


下 一 张 (N) 
上 一 张 (P) 
上 次 查看 过 的 (V) 
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步骤 08 ”选择 要 便 看 的 幻灯 片 。 切 换 到 演示 文稿 缩 略 图 界面 ， 单 击 选 择 要 查看 的 幻灯 片 即 可 ， 这 里 单 击 第 6 张 筷 灯 片 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 09 显示 跳 转 幻灯 请 效果 。 返 回 和 幻灯 片 放 映 视 图 ， 目 动 切 换 至 第 6 张 和 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”结束 纪 灯 片 放映。 完成 幻灯 卢 的 放映 后 ， 继 续 单 击 鼠 标 左 键 将 目 动 结束 约 灯 睛 的 放映 。 各 要 中 途 终 止 幻灯 卢 放 


映 ， 石 击 屏 幕 任意 位 置 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “结束 放映 ”命令 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


_ 


下 一 5K(N) 
上 一 “长 (D) 

音 看 所 有 勾 烛 睛 地) 
放大 四) 


星 未 谊 未 者 视图 (BR) 


方法 二 : 通过 控制 按钮 切换 与 定位 幻灯 月 


步骤 01 单 击 “下 一 张 ”按钮 。 打 开 原 始 文件 ， 按 下 【F5】 键 ， 从 头 开 始 放映 约 灯 片 ， 铝 要 播放 下 一 个 动画 ， 可 以 在 屏幕 
左下 角 的 幻灯 片 放映 工具 栏 中 单 击 已 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”播放 勾 灯 片 中 的 下 一 个 动画 。 此 时 在 约 灯 片 中 切换 至 下 一 个 动画 并 开始 播放 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03” 单 击 “ 上 一 张 ”按钮 。 若 要 播放 当前 幻灯 片 中 的 前 一 个 动画 ， 可 以 单 击 .按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 播放 效果 。 此 时 约 灯 片 中 返回 到 步骤 03 播 放 的 动画 乙 前 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”定位 全 特定 约 灯 片 。 奋 要 定位 至 特定 约 灯 片 ， 在 幻灯 片 放映 工具 栏 中 单 击 己 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 显 示 演 
示 者 视图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 演示 者 视图 


hk 


步 骆 06 单 击 “ 请 查看 所 有 幻灯 片 ” 按 钮 。 在 演示 者 视图 界面 底部 单 击 国 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 将 切换 至 演示 文稿 缩 略 图 界 


步骤 07 ”选择 目标 幻灯 厂 。 演 示 文 稿 缩 略 图 界面 中 包含 所 有 幻灯 片 ， 单 击 需 定位 至 的 目标 幻灯 片 ， 如 第 4 张 幻 灯 片 缩 略 图 |， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”显示 演示 者 视图 模式 效果 。 返 回 演示 者 视图 模式 下 的 界面 ， 视 图 左边 即 显 示 所 选 筷 灯 片 的 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 


个 \。 
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步骤 09 ”隐藏 演示 者 视图 。 为 确认 幻灯 片 已 切换 至 指定 处 ， 单 击 演示 者 视图 模式 下 界面 中 底部 的 图 图 标 ， 在 展开 的 列表 中 
早 击 “隐藏 演示 者 视图 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”显示 幻灯 片 定位 效果 。 此 时 跳 转 至 指定 的 第 4 张 幻 灯 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


2017 春 夏 
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13.3.2 ”在 约 灯 户 上 作 哮 灰 怀 记 


在 演示 文稿 的 放映 过 程 中 ， 如 果 要 对 某 些 内 容 进 行 重点 讲解 ， 可 以 为 这 些 内 容 做 标记 ， 残 像 老师 在 讲课 时 用 粉笔 在 黑板 上 轿 
点 、 注 释 重 要 内 容 一 样 。 在 为 幻灯 片 中 的 重点 内 容 添加 标记 后 ， 还 可 以 将 标记 保留 在 演示 文稿 中 ， 方 便 日 后 查看 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 放 映 幻灯 片 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 墨 迹 标记 .pptx 
步骤 01 选择 箭头 样式 。 打 开 原 始 文件 ， 放 映 至 最 后 一 张 幻 灯 睛 后 ， 右 击 屏幕 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “指针 选 
项 > 区 区 笔 ” 命令， 如 下 图 所 示 。 
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放大 加 


显示 演示 者 视图 (R) 


屏 铸 (CC) 


步骤 02 更改 墨迹 头 色 。 上 默认 的 严 光 笔 颜 色 为 黄色 ， 奇 需 更 改 ， 则 可 右 击 屏幕 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “指针 选 
项 > 墨迹 颜色 > 红色 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


查看 所 有 幻灯 片 ( \ \ \ 
RE -Pe 实 。 不 要 委 忆 
放大 四 A : 舒适 的 鞋 


步骤 03 ”绘制 墨迹 标记 。 此 时 鼠标 捐 针 呈 红 色 长 方形 ， 在 需要 添加 墨迹 标记 的 位 置 单 击 ， 并 按 住 鼠标 元 键 抱 动 ， 即 可 在 约 
灯 卢 中 绘制 墨迹 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


Relax 5 
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步骤 04 ” 蛙 击 “橡皮 擦 ”命令 。 如 果 需 要 清除 绘制 好 的 墨迹 ， 可 以 利用 橡皮 擦 功能 。 首 先 右 击 屏幕 任意 处 ， 然 后 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 执行 “指针 选项 > 橡皮 擦 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


放大 加 
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步骤 05 ”清除 墨迹 。 此 时 鼠标 措 针 是 橡皮 擦 形状 ， 将 鼠标 指针 移 至 需要 清除 的 墨迹 处 ， 如 下 左 图 所 示 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 
可 。 


步骤 06 ”显示 清除 墨迹 后 的 效果 。 单 击 后 可 以 看 到 墨迹 已 被 清除 ， 如 下 右 图 所 示 。 这 种 方法 只 能 清除 选 定 的 墨迹 ， 如 果 需 
要 同时 清除 幻灯 片 中 的 所 有 墨迹 ， 则 需 右 击 屏幕 任意 处 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “指针 选项 > 擦 除 幻灯 片上 的 所 有 墨 
人 迹 ” 人 命令， 注意 该 命令 不 能 清除 其 他 幻灯 片 中 的 墨迹 标记 。 


Comfort 
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舒适 高 跟 + 简 约 风格 ， 展 现 女神 
魅力 


i ey 种 STYLE! 
、 浪 漫 的 气息 。 /PN 


、 浪 漫 的 气息 。 


在 幻灯 片 中 完成 墨迹 标记 的 绘制 后 ， 若 要 继续 播放 幻灯 片 中 的 动画 或 执行 其 他 操作 ， 
需要 将 鼠标 指针 转 为 稍 头 状 ， 退 出 墨迹 标记 绘制 状态 。 右 击 屏 用 任 意 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 指向 “指针 选项 ”， 在 展开 的 子 多 
表 中 执行 “区 头 选项 > 目 动 ” 合 令 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


此 时 鼠标 指针 呈 和 荫 头 状 ， 如 下 右 图 所 示 ， 单 击 鼠 标 左 键 即 可 播放 下 一 个 动画 。 


,6 激光 ! n ~ \ g # 4 - .| ee 

2 笔 : 现 女 神 全 Comfort 

oe : 舒适 高 跟 + 简约 风 检 
i Fashion gl 
橡皮 皖 (R) 金属 色 的 材质 ， 具 有 所 前 国 随心 搭配 各 种 STYLE 
凉 除 幻灯 片上 的 所 有 至 迹 (E 感 外 观 ， 流 圳 着 温馨 、 浪 漫 的 气息 。 \ 
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幻灯 片 放 映 完 后 将 弹出 “Microsoft PowerPoint” 对 话 框 ， 询 问 是 否 保留 墨迹 注释 ， 如 下 图 所 示 。 若 
要 保留 则 单 击 “ 保 留 ” 按 钮 ， 反 之 则 单 击 “ 放 弃 ” 按 钮 。 


放映 结束 ， 单 击 鼠 标 退 出 . 


Microsoft PowerPoin 


二 星 否 保留 哇 迹 注释 ? 


村 Kl 放 乔 (D) 


返回 幻灯 睛 普通 视图 下 ， 可 以 看 到 幻灯 片 中 添加 的 墨迹 标记 依然 分 企 ， 如 下 图 所 示 。 


13.3.3 ”设置 屏 剧 显 示 效 果 


为 了 帮助 用 己 更 好 地 放映 幻灯 片 ， 下 面 介绍 两 种 演示 过 程 中 设置 屏幕 显示 效果 的 实用 万 法 ,分别 为 使 用 日 屏 或 黑屏 屏 浅 屏幕 
内 容 和 在 放映 过 程 中 显示 任务 栏 。 
1 使 用 日 屏 或 黑屏 屏蔽 幻灯 片 画面 


在 演示 过 程 中 ， 若 要 对 某 个 问题 进行 讨论 ， 想 让 观众 的 注意 力 集中 ， 可 以 屏 洲 幻灯 片 画 面 ， 让 屏幕 显示 成 日 屏 或 黑屏 。 当 需 
要 取消 日 屏 或 黑屏 时 ， 单 击 任 意 处 即 可 。 


步骤 01 ”选择 屏幕 画面 效果 。 继 续 上 小节 中 的 操作 ， 在 约 灯 片 放映 模式 下 右 击 屏幕 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 执行 “ 屏 
幕 > 日 屏 ” 个 令 ， 如 下 图 所 示 。 或 者 直接 按 下 【W】 键 即 可 设置 日 屏 屏 散 ， 按 下 【B】 键 设置 为 黑屏 屏 贡 。 
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指针 选项 (O) SFRWw 从 
帮助 (H) 席 | 显 示 /隐藏 墨迹 标 ic 
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步骤 02 ”显示 屏 贡 幻灯 卢 的 画面 效果 。 此 时 放映 屏幕 以 白色 显示 ， 如 下 图 所 示 ， 各 要 还 原 放 映 内 容 ， 直 接 单 击 鼠 标 兢 键 即 
可 。 


2 显示 任务 栏 


放映 幻灯 片 时 默认 为 全 屏 显 示 ， 此 时 如 果 要 切换 至 其 他 程序 中 ， 则 首先 要 显示 任务 栏 ， 下 面 介 绍 如 何在 幻灯 片 放 映 视 图 下 显 


示 任 务 栏 。 


步骤 01 显示 任务 


栏 。 进 入 约 灯 睛 放映 视图 下 ， 右 击 屏幕 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 执行 “屏幕 > 显示 任务 栏 ” 售 令 ， 如 
下 图 所 示 。 


EAS pA 
放大 加 _ 


- 让 本 | [ | | | 
= 


jo 


Fashion 


金属 色 的 材 奈 ， 有 具有 | 
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实例 演练 ”制作 绩效 考核 锅 明 演示 文 稳 
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利用 绩效 考核 能 及 时 对 公司 员工 的 工作 业绩 和 能 力作 出 评价 ， 以 提高 工作 绩效 ,还 可 以 为 人 事 决策 提供 依据 ， 进 而 做 到 人 尽 


lH 能， 客观 合理 地 安排 公司 员工 的 工作 。 下 面 束 以 制作 绩效 考核 说 明 演 示 文 入 为 例 ， 巩 固 本 草 所 学 知识 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 绩 效 考核 说 明 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 绩 效 考 核 说 明 .pptx 


步骤 01 选择 目标 幻灯 片 。 打 开 原 始 文件 ， 在 约 灯 睛 浏 秽 窗 格 中 选择 需要 隐藏 的 幻灯 片 ， 这 里 选择 第 7 张 幻 灯 片 ， 如 下 图 所 


Your text 


司 单 击 此 处 泳 加 备 广 


如 灯 片 和 范 了 张 , 共 7 了 7 张 ”中 中 交 ( 中 国 ) 


步骤 02” 隐 疙 约 灯 片 。 单 击 “ 弥 灯 睛 放映 ”选项 下 下 “设置 ”组 中 的 “隐藏 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


动 回 | 色 娄 有 户 放 映 | 审 辣 
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妇 灯 片 演 示 * 是 守 十 媒体 


步骤 03 ”录制 约 灯 卢 。 单 击 “ 弥 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演示” 按钮， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 从 头 开 始 录 制 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


本 sa 
| | 使 用 演示 者 视图 
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步骤 04 ”选择 需要 录制 的 内 容 。 弹 出 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 幻 灯 片 和 动画 计时 ”和 “ 旁 晶 、 黑 迹 和 激光 
笔 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”录制 约 灯 请 。 从 第 1 张 幻灯 片 开始 放映 ， 并 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 显 示 录 和 制 时 间 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 下 一 项 ” 按 
钮 继续 录制 其 他 幻灯 卢 。 


步骤 06 选择 捐 针 选项 。 当 录制 至 第 3 张 幻 灯 片 时 ， 石 击 屏幕 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 执行 “指针 选项 > 笔 ” 合 令 ， 如 
下 图 所 示 。 选 择 后 鼠标 捐 针 呈 红色 圆 点 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 圈 画 出 重点 。 
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步骤 07 ”清除 墨迹 。 圈 出 重点 内 容 后 ， 如 需 清除 不 必要 的 墨迹 ， 可 以 右 击 屏幕 任意 处 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 执行 “ 指 
针 选 项 > 橡皮 擦 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 待 髓 标 指针 是 橡皮 擦 形状 时 ， 移 动 幢 标 至 需要 清除 的 墨迹 上 单 击 即 可 。 
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步骤 08 ”恢复 鼠标 指针 样式 。 
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由 用 员工 均 应 进行 考核 ， 不 同 级 别 


未 和 重点 不 同 。 
是 公司 的 各 项 制度 ,员工 的 网 位 


可 用 考核 必须 会 知 、 闹 明 、 
己 观 的 、 


清除 墨迹 时 鼠标 指针 呈 橡 皮 状 ， 此 时 需要 将 鼠标 所 针 样式 更 改 为 箭头 状 。 首 先 右 击 屏幕 任意 


处 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 指向 “指针 选项 ”， 然 后 执行 “箭头 选项 > 上 自动 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


显示 演示 者 视图 (R) 


0 本 和 有 可 可 作 性 ， 扫 浊 的 
Ee ee 一 一 wa opp 


步骤 09 ”显示 录制 后 的 效果 。 切 换 至 幻灯 请 浏览 视图 中 ， 可 以 看 到 除了 隐藏 的 第 7 张 轧 灯 片 外 ， 其 余力 灯 片 都 添加 了 声音 图 
标 ， 并 且 在 其 下 方 显示 了 幻灯 片 的 放映 时 | 间 ， 如 下 图 所 示 。 


考核 肉 容 及 方式 和 


[国人 


扣 男 记 二 辣 主 闻 站 出 忆 下 吉普 让 所 二 所 一 基 )。 


和 里， 嘿 逢 时 肖 晤 什 区 所 时 了 圭 旺 让 过 与 梧 后生 
吐 旧 证 品格 二 ， 


步骤 10 ”设置 目 定 义 放映 。 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”选项 下 下 “开始 放映 弥 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 义 约 灯 片 放映 ”按钮 ， 在 展开 
的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 11 定义 目 定 义 放映 。 弹 出 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 ,在 “幻灯 片 放映 名 称 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 放映 名 称 ， 这 里 
输入 “考核 万 案 ”， 然 后 在 “在 演示 文 往 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 多 选 需要 放映 的 幻灯 片 ， 再 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 12 ” 单 击 “确定 ”按钮 。 此 时 右 侧 的 “在 目 定义 放映 中 的 纪 灯 片 ”列表 框 中 显示 了 所 选 的 幻灯 片 ， 确 认 无 误 则 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 。 


在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 (L): 
1. 者 校 目 的 及 原则 
2. 考核 内 容 及 方式 


步骤 13 ”设置 幻灯 片 放 映 。 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


VV 告诉 我 你 想 轩 


mal 二 三 


® 
到 让 阳 统 。 扫 上 革 村 时 未 剂 I 
本 放 陵 妇 灯 片 演示 * | 显示 媒体 控件 


步骤 14 ”设置 放映 万 式 。 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ,设置 “放映 类 型 ”为 “观众 目 行 浏 览 (窗口 ) ”， 设置 “ 换 片 方 
式 ” 为“ 如果 存 在 排练 时 间 ， 则 使 用 它 ”， 其 余 保持 默认 值 ， 如 下 图 所 示 。 


中 演讲 者 放映 (全 屏幕 )(P) 
9 er 


加 循环 放映 , 按 ESC 键 终 止 (D) 
回 放映 时 不 加 旁白 (N) 
放映 时 不 加 动画 (S) 
绘图 笔 疾 色 (6j，| 9” 


步骤 12 ” 目 定 义 约 灯 睛 放映 。 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 约 灯 片 ”组 中 的 “ 目 定 义 幻灯 上 及 放映 ”按钮 ， 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 选择 “考核 方案 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


从 当前 幻灯 片 《联机 演示 遇 站 十 色 设置 。 隐 芒 ” 排 短 计时 录制 
开始 ” ” 风 灯 片 放 映 ” 幻灯 片 放 映 幻灯 片 幻灯 片 注 二 
开始 放映 幻灯 片 考核 方案 |、 i 


有 ”让 定义 放映 (W. 


考核 目的 考核 原则 
1. 作 为 要 级 、 解 屠 和 调整 同位 衣 据 ， 1 公司 正式 聘用 员工 均 应 进行 考核 ， 不同 级 别 
着 重 在 能 力 、 能 力 发 挥 和 工作 表现 员工 考核 要 求 和 重点 不 同 。 
上 进行 考核 。 2 考核 的 依据 是 公司 的 各 项 制度 ， 员 工 的 岗位 
2. 作 为 确定 绩效 工资 的 依据 ， 描述 及 工作 目标 ， 同 时 考核 必须 公开 、 透 明 、 
3. 作 为 潜能 开发 和 教育 培训 依据 。 人 


En 3 ,制定 的 考核 方案 要 有 可 操作 性 ， 是 客观 的 . 
4. 作 为 凋 整 人 事 政 琐 、 激 励 担 施 国 可 靠 的 和 公平 的 ， 不 能 摊 入 考评 人 个 人 好 恶 . 


依据 ， 促 进 上 下 级 的 询 通 。 4 提倡 考核 结果 用 不 同 万 式 与 被 评 者 见面 , 使 
之 诚心 接受 ， 并 和 允许 其 申诉 或 解 程 


第 14 章 PowerPoint 2016 的 协同 办 公 


元 成 了 演示 文稿 的 制作 与 编辑 后 ， 为 了 保证 演示 文稿 内 容 的 正确 性 、 保 密 性 及 多 人 可 编辑 的 共享 性 ， 可 以 使 用 PowerPoint 
2016 中 的 功能 进行 协同 办 公 。 此 外 ， 利 用 协同 办 公 中 的 创建 视频 操作 ， 还 可 以 在 没有 安 半 PowerPoint 2016 的 电脑 上 放映 演示 
文稿 。 


14.1 ”审阅 演示 文 入 


在 日 常 工 作 中 ， 某 些 演 示 文 稿 需要 领导 审阅 或 者 经 过 大 家 讨论 后 才能 够 执行 ， 为 了 便于 制作 者 查看 审阅 后 的 文档 ， 其 他 人 员 
可 在 这 些 文件 上 添加 批注 和 修订 信息 。 


14.1.1 ”在 壮 示 文稿 中 使 用 批注 


批注 是 可 以 附加 到 幻灯 片 的 某 个 字母 、 词 语 或 者 整个 幻灯 片 的 备注 。 在 演示 文稿 中 快速 添加 、 编 辑 和 删除 批注 的 具体 操作 如 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 绩 效 考核 说 明 .pptx 


最 终 文 件 : 无 


1 添加 批注 


添加 批注 的 方法 很 简单 ， 用 户 只 需 选 中 需要 添加 批注 的 对 象 ， 然 后 单 击 “ 审 说” 选项 下 下 “批注 ”组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 
即 可 。 


步骤 01 新 建 批注 。 打 开 原 始 文 件 ， 若 需要 对 第 1 张 轧 灯 片 添加 批注 ， 则 直接 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “新 建 
批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 和 大 需要 对 指定 对 象 添加 批注 ， 则 需 先 选中 要 添加 批注 的 对 象 。 


芍 烛 户 放 了 映 审阅 BS 


步骤 02 ”输入 批注 内 容 。 弹 出 “批注 ”任务 窗 格 ， 显示 批注 者 的 个 人 信息 与 批注 距离 当前 的 时 间 间 隔 ， 此 时 用 户 可 在 文本 
框 中 输入 批注 内 容 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 考核 时 间 


步骤 03 ”显示 批注 图 标 。 此 时 在 幻灯 片 的 左上 角 出 现 批 注 图 标 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”移动 批注 图 标 。 用 户 可 以 将 批注 图 标 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 如 下 右 图 所 示 。 使 用 相同 的 方法 在 第 4 张 幻灯 片 中 添加 相 
应 批注 。 


2 编辑 批注 
若 友 现 批注 内 容 不 正确 或 不 完整 ， 可 以 重新 展开 “批注 ”任务 窗 格 ， 并 修改 批注 内 容 。 


步骤 01 显示 批注 。 继 续 之 前 的 操作 ， 切 换 至 第 4 张 幻 灯 片 。 要 想 编辑 批注 ， 首 先 要 显示 批注 ， 单 击 批注 图 标 ， 如 下 图 所 
， 即 可 展开 “批注 ”任务 窗 格 。 


中 


考核 (由 考评 小 组 每 季度 进行 一 次 )。 


3、 惩 情 况 (由 行政 部 按照 《公司 内 部 管 
理 全 》 执 和 rt 


步骤 02 ”编辑 批注 。 在 展开 的 “批注 ”任务 窗 格 中 ， 单 击 已 添加 的 批注 内 容 即 可 激活 对 应 的 文本 框 ， 然 后 重新 输入 内 容 ， 
如 下 图 所 示 。 单 击 下 方 的 “答复 ”文本 框 可 回复 批注 。 


3 删除 批注 


对 于 不 再 需要 的 批注 信息 ， 用 户 可 将 其 删除 。 删 除 批注 的 方法 有 以 下 4 种 。 


方法 一 : 利用 快捷 键 删除 


继续 之 前 的 操作 ， 首 先 选中 第 1 张 幻灯 片 中 的 批注 图 标 ， 如 下 图 所 示 ， 按 下 【Delete]】 键 即 可 将 其 删除 。 


万 法 二 : 利用 任务 窗 格 中 的 按钮 删除 


单 击 第 1 张 幻灯 片 中 的 批注 图 标 ， 然 后 单 击 “ 批 注 ”任务 窗 格 批注 框 中 的 按钮 即 可 删除 该 批注 ， 如 下 图 所 示 。 


4 了 Un 27 分 钟 前 


-i 意 加 考 术 村 间 


万 法 三 : 利用 功能 区 命令 删除 


选中 第 1 张 幻 灯 卢 中 需要 删除 的 批注 图 标 ， 单 击 “ 审 疝 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 删 除 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


方法 四 : 利用 快捷 荣 音 命令 删除 


令 ， 如 下 石 图 所 示 。 


右 击 幻灯 片 中 需要 删除 的 批注 图 标 ， 这 里 右 击 第 4 张 和 幻灯 片 中 的 批注 图 标 ， 然 后 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 批注 ” 命 


工作 任务 考核 ( 按 月 ) ， 上 复制 文字 (O 


、 综 合 能 力 考核 (由 考评 /] 


器 新建 批注 (M) 
产 3 删除 此 幻灯 片 中 的 所 有 批注 和 坚 迹 加 ) 


次 ) 。 
让 删 除 批注 [D\ 
、 考 勤 及 奖 息 情 况 ( 由 行政 部 按照 《公司 内 部 管 
理 条 例 》 执 行 考核 ) 。 
办 ) 删除 此 演示 文稿 中 的 所 有 批注 和 至 迹 (p) 


14.1.2 ”比较 演示 


文稿 的 修订 信息 
使 用 PowerPoint 2016 中 的 合并 和 比较 功能 


示 文 稿 和 其 他 演示 文稿 ， 
原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 绩 效 考 核 说 明 .pptx、 绩 效 考核 说 明 2.pptx 


并 立即 组 合 这 些 演示 文 
最 终 文件 :下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 比 较 修 订 .pptx 
步骤 01 


旱 击 “比较 ”按钮 。 打 开 原 始 文 件 中 的 “绩效 考核 说 明 .pptx”， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “比较 


”组 中 的 “ 比 


较 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2017/2/17 16:17 Microsotft Power... 
2017/2/18 9:29 Microsoft Power,,. 
2017/2/17 17:09 Microsoft Power... 


i OneDrive 


国库 


二 二 


误 件 名 (MN) 浅 效 考 槟 说 明 2.pptx 


步骤 03 ”弹出 “修订 ”任务 窗 格 。 此 时 在 演示 文稿 中 弹出 “修订 ”任务 窗 格 ， 并 目 动 切换 全 “详细 信息 ”选项 卡 下 ， 显 示 
了 其 他 用 户 对 该 演示 文稿 中 幻灯 片 所 做 的 修订 ， 如 下 图 所 示 。 


| 亿 文本 框 28: ”1、 工 作 任务 考核 ( 按 月 )。 


步骤 04 碍 看 修订 内 容 。 在 “修订 ”任务 窗 格 中 单 击 幻灯 片 的 更 改 对 象 ， 即 可 在 幻灯 片 中 显示 更 改 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


上 
和 口 插入 2.15 一 3.15” (J un) 
山 2、 综 合 能 力 考核 (由 考评 小 组 每 季度 进行 一 次 ) 口 型 除 “ 按 月 " (J un) 


3、 考 勤 及 奖惩 情况 (由 行政 部 按照 《公司 内 部 管 
| 理 条 例 履 执行 考核 ) 。 


步骤 05 ”接受 修订 。 各 要 接受 某 项 修订 ， 勾 选 前 面 的 复 选 框 即 可 。 如 果 对 修订 后 的 所 有 内 容 均 无 异议 ， 则 勾 选 “全 部 更 改 
为 ” 复 选 框 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 06 碍 看 下 一 条 修订 。 各 需要 碍 看 下 一 条 修订 信息 ， 可 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “下 一 条 ”按钮 ， 如 下 
右 图 所 示 。 


ET ET 
六 式 Mi 六 PE 人 


工作 任务 考核 (2. 15 一 3. 15 内 本 
网 四 o 4 
1 任 1 15) 回 插入 “2.15 一 3.15" (J un) 


回 制 除 " 按 月 " (J un) 


2、 综 合 能 力 考核 (由 考评 小 组 每 季度 进行 一 次 ) 。 


9 


3、 考 勤 及 奖惩 情况 (由 行政 部 按照 《公司 内 部 管 
必 理 条 例 》 执行 考核 ) 。 


步骤 07 ”接受 修 iJ。 此 时 幻灯 片 中 显示 修订 的 内 容 和 修订 人 姓名 ， 人 勾 选 接受 的 修订 内 容 ， 如 人 勾 选 前 两 个 复 选 框 ， 勾 选 后 纠 
灯 上 户 中 的 内 容 即 友 生 改变 ， 如 下 图 所 示 。 


G 

三 | [1 9 , e 
全 成立 从 司 考评 小 组 ,对 员工 进 而 | 回 全 部 更 改 为 "Text Box 7" 
伍 全 面 考 核 和 评剧 

分 自我 鉴定 ， 员 工 对 自己 惊喜 评价 并 


卫 竹 入 ”: "(J un) 


g 写 出 个 人 人 小结 和 口 删除 ”，"U un) 


| er 口 揪 入 ":"() un) 
全 考核 指标 ， 员 工 当 月 工作 计划 、 作 口 并 和 ," (un) 
务 、 考 勤 及 《内 部 管理 条 例 中 的 奖 ns 全 
您 办 法 》 


步骤 08 关闭“ 修订 ”任务 窗 格 。 在 查看 完 所 有 修订 后 ， 需 关闭 “修订 ”任务 窗 格 时 ， 可 以 直接 单 击 “ 修 订 ” 任 务 窗 格 右 
上 角 的 “关闭 ”按钮 ， 也 可 以 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “审阅 窗 格 ”按钮 ， 取 消 选 中 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”结束 审阅 。 丰 对 所 有 修订 都 审阅 完毕 ， 则 单 击 “审阅 ”选项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “结束 审阅 ”按钮 ， 结 束 审 阅 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 10 ”确认 结束 审阅 。 此 时 将 弹出 如 下 图 所 示 的 提示 框 ， 询 问 用 尸 是否 确 定 结束 对 该 文档 的 审阅 操作 ， 如 确定 结束 ， 则 
单 击 “ 是 ”按钮 。 


* 写 出 个 人 小 结 
令 考 核 指 标 ， 员工 当月 
务 、 考 勤 及 《内 部 管理 

”您 办 法 》 


条 例 中 的 奖 


14.2 ”保护 演示 文稿 


为 了 帮助 他 人 了 解 演示 文稿 的 最 终 版 本 并 防止 其 随意 更 改 演示 文稿 的 内 容 ， 用 己 可 以 对 演示 文稿 进行 标记 和 加 密 保护 。 两 种 
方法 各 有 特点 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 酌情 选择 。 


14.2.1 将 演示 文 和 祖 标记 为 最 终 状 态 

在 共享 制作 好 的 演示 文稿 之 前 ， 如 果 用 户 想 要 他 人 了 解 该 文件 的 版 本 ， 并 预防 他 人 无 意 中 更 改 文档 ， 可 以 使 用 “标记 为 最 终 
状态 ”功能 将 演示 文稿 设置 为 只 读 。 具 体操 作 如 下 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 绩 效 考核 说 明 .pptx 

最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 标 记 为 最 终 状 态 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 标 记 为 最 终 状 态 ” 选 项 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 人 信息 ”命令 ,然后 单 
击 右 侧 的 “保护 演示 文稿 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 标 记 为 最 终 状 态 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


绩效 考核 说 明 


点 面 > 办 公 软 件 升 级 = PPT »s PowerPoint2016 ( 多 媒体 演示 


z 让 读者 知晓 演示 文稿 星 是 终 版 
本 ， 并 将 其 设 为 只 读 。 


HH TN (EE) 


步骤 02 提示 演示 文稿 将 被 保存 。 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 提 示 框 ， 提 示 该 演示 文稿 将 先 标记 为 最 终 版 本 ， 然 后 保 
仓 。 确 认 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 


步骤 03 ”提示 已 被 标 记 为 最 终 状 态 。 保 存 后 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 “ 此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表 示 已 完成 编辑 ， 这 是 
文档 的 最 终 版 本 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


| TCR soft PowerPoint 


如 果 父 档 被 标记 为 最 终 状 态 , 则 状态 硅 性 梅 设置 为 "最 终 状 态 ”" ,并 且 将 禁用 柿 入、 编辑 命令 和 校对 标记 ， 
如 果 状 态 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 状态 "图 标 ， 则 可 确定 文档 已 标记 为 最 终 状态 。 


品 不 再 旦 示 此 消息 (D) 


步骤 04 ”编辑 标记 为 最 终 状 态 的 演示 文 箭 。 返 回 到 演示 文稿 中 ， 此 时 将 显示 “标记 为 最 终 状 态 ” 图 标 ， 并 且 已 经 不 能 对 演 
示 文 稳 进 行 编辑 。 若 要 允许 编辑 ， 单 击 “ 仍 然 编 辑 ” 按 钮 即 可 恢复 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


i = i ot 
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14.2.2 用 密码 保护 演示 文 入 


如 果 演 示 文 稿 中 有 机 密 信息 ， 则 需要 对 其 进行 加 密 ， 他 人 只 有 输入 了 正确 的 密码 才能 打开 。 用 密码 对 演示 文稿 进行 加 密 比 将 
演示 文稿 标记 为 最 终 状态 安全 性 更 高 ， 方 法 有 两 种 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 绩 效 考 核 说明 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 绩 效 考核 说 明 (密码 保护 ) .pptx 


万 法 一 : 在 “信息 ”选项 面板 中 执行 加 密 操作 


\ 


步骤 01 


用 密码 保护 汗 示 文 往 。 打 开 原 始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 


言 息 ” 命 令 ， 然 后 在 “ 信 
息 ” 选 项 面板 中 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 用 密 


进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 输入 保护 文档 的 密码 。 弹 出 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 文档 的 密码 ， 如 输 
入 “123456”， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


信息 


绩效 考核 襄 明 对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 
桌面 > 办 公 软 件 升级 > PPT > PowerPoint2016 (多 媒体 演示 ) 从 入 门 到 精通 > 实 


二 密码 (R): 
保护 演示 文稿 
控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 改 类 型 。 O0000 
车 言 : 如 果 丢 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 


放 在 一 个 安全 位 置 。 
一 车 标记 为 最 终 状 态 (有 


议 将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 
(请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 
S| es 


本 ， 并 梅 其 设 为 品读 , 


Be 


步骤 03 ”确认 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ,在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 保 扩 密码， 然后 单 击 “确定 ” 按 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 文档 信息 状态 。 此 时 “信息 ”面板 中 的 “保护 演示 文稿 ”出 现 黄 色 背 景 条 ， 如 下 图 所 示 。 当 再 次 打开 该 演示 
文稿 时 ， 将 弹出 对 话 框 提示 输入 密码 。 


检查 演示 文稿 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 星 宕 包含 : 
昌 ” 叉 档 届 性 和 作者 的 姓名 


方法 二 : 保存 演示 文稿 时 执行 加 密 操作 


步骤 01 单 击 “ 弟 规 选项 ”选项 。 继 续 上 小 节 中 的 操作 ， 单 击 “另存 为 ”命令 ,打开 “另存 为 ”对 话 框 ,设置 好 文件 名 ， 
然后 单 击 “ 工 具 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 弟 规 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 收 改 日 期 


由 比较 修订 .pptx 2017/2/18 9:48 Microsoft Power... 
Qe 标记 为 有 最终 状 志 .pptx 2017/2/18 10:57 Microsoft Power... 
| 添加 批注 .pptx 2017/2117 17:06 Microsoft Power. 
站 用 密码 保护 .pptx 2017/2/18 11:26 Microsoft Power... 


广 忻 名 (N): 靖 效 考核 说 明 ( 密 的 傈 护 ) .pptx 
保存 类 型 [T): PowerPoint 演示 文稿 (*,pptx) 
作者 : yajJun 


映 肝 网 阁 概 动 器 (NN)... 


步骤 02 ”设置 文档 密码 。 弹 出 “常规 选项 ”对 话 框 ,在 “打开 权限 密码 ”和 “修改 权限 密码 ”文本 框 中 输入 对 应 的 密码 ， 
这 里 统一 设置 为 “123456”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”确认 打开 权限 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 册 次 输入 打开 权限 密码 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 


> | 
” 
oo 


步骤 04 ”确认 修改 权限 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ,再次 输入 修改 权限 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 
。 返 回 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 ， 当 再 次 打开 文档 时 ， 系 统 将 提示 输入 密码 。 


可 | 


警告 : 设置 修改 权限 密码 不 是 安全 功能 。 使 用 此 功能 ， 能 防止 
jd | 对 此 文档 进行 误 编 辑 ， 但 不 能 为 其 加 密 ， 因 而 受 意 用户 能 够 
| | 编辑 文件 并 删除 密码 。 


利用 PowerPoint 2016 中 强大 的 共享 功能 可 以 将 创建 的 演示 文稿 在 其 他 计算 机 或 网 络 上 与 他 人 共享 ， 从 而 方便 多 人 同时 对 
演示 文稿 进行 编辑 。 本 书 主 要 介绍 演示 文稿 的 共享 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 绩 效 考核 说 明 (密码 保护 ) .pptx 
最 终 文 件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 共 训 ”按钮 。 打 开 需 要 共享 的 原始 文件 ， 然 后 单 击 右上 角 的 “共享 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Fe 
L 
空 | 


选择 


新 建 组 沫 等 


步骤 02 ”保存 到 云 。 弹 出 “共享 ”任务 窗 格 ， 提 示 与 他 人 协作 ， 需 先 将 文件 副本 保存 到 联机 位 置 和 修改 文件 类 型 ,， 单 
击 “ 保 存 到 云 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


存 到 二 个 联机 位 置 并 将 文 


为 .Pptx。 


步骤 03 ”选择 保存 位 置 。 系 统 目 动 跳 转 人 至 “另存 为 ”选项 面板 ,选择 “OneDrive- 个 人 >J un 的 OneDrive” 选 项 ， 如 下 图 
所 示 。 需 要 注意 的 是 ， 显 示 该 地 址 站 先 需 要 登录 Office 个 人 账户 。 


昨天 
和 Jun 的 OneDrive 从 


更 早 


es ju un 的 OneDnve = 文档 


步骤 04 ” 保 三 文件 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ,保持 地 址 栏 中 默认 的 地 址 不 变 ， 如 有 需要 可 更 改 文件 名 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 
单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


» fd64bf1ifb803934f 


这 有 与 搜索 条 件 区 本 的 项 ， 


I 123-PC 

I DESKTOP-3KCA 

1 硬 DESKTOP-790Q) [ 
| 硬 DESKTOP-B8VCLD 
I 园 DESKTOP-BQM 
I DESKTOP-T7R3 ~ 


文件 名 (N): | 绩效 考核 说 明 ( 密码 保护 ) .ppt 


保存 类 型 站 : | PowerPoint 演示 广 稿 (*,pptbx) ™ 


作者 : yajJun 标记 : 谭 加 标记 


步骤 05 ”显示 上 载 状态 。 返 回 约 灯 片 中 ， 在 下 方 的 状态 栏 中 可 看 到 文件 上 载 状 态 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 中 = ”正在 上 载 到 OneDrive 9 


步骤 06 ”邀请 共识 人员。 文件 上 载 却 后 ， 在 展开 的 “共享 ”任务 窗 格 中 输入 共享 人 员 的 邮件 地 址 ， 然 后 设置 权限 是 可 编辑 
还 是 可 查看 ， 最 后 单 击 “共享 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


包括 消息 (可 选 ) 


步骤 07 ”显示 共享 状态 。 此 时 弹出 提示 框 ， 提 示 正 在 友 大 电子 邮件 与 邀请 的 人 员 共享 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”显示 文件 共享 信息 。 在 “共享 ”任务 窗 格 中 显示 出 文件 所 有 者 和 共享 者 的 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


14.4 ”将 尖 示 文稿 创建 为 视频 


PowerPoint 2016 提 供 了 “创建 视频 ”的 功能 ， 可 以 将 演示 文稿 创建 为 视频 ， 轻 松 实现 演示 文稿 的 分 友和 共享 ， 


如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 绩 效 考核 说 明 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 绩 效 考核 说 明 .mp4 


具体 操作 


步骤 01 蛙 击 “导出 ”选项 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 “创建 视频 ”命令 。 在 展开 的 “导出 ”选项 面板 中 单 击 “ 创 建 视频 ”选项 ， 表 单 击 右 侧 的 “创建 视频 " 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 
创建 PDF/XPS 文档 
创建 视频 
将 肖 示 妆 稿 打包 成 CD 
创建 讲 六 


更 改 交 件 类 型 


步骤 03” 保 三 视频 文件 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 保存 视频 文件 的 位 置 ， 然 后 设置 好 “文件 名 ”和 “保存 
类 型 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 。 


创建 徐 频 

将 演示 文稿 号 存 为 可 记录 到 光盘 ， 上 载 到 Web 或 发 送 电子 部 件 的 视频 
a。 包含 所 有 录制 的 计时 、 旁 白 和 激光 笔 势 

a。 保 慎 动画、 切换 和 媒体 


全 鞠 取 有 关 桩 幻灯 片 放 觅 视频 齐 录 到 DVD 或 将 其 上 载 3 


下 演示 文 隐 质 量 
| 最 大 文件 大 小 和 最 高 质量 (1920 x 1080) 


不 要 使 用 录制 的 计时 和 诸 白 
只 名 未 录制 任何 计时 或 谊 白 


按 


| 用 “ 实例 文件 ， 第 14 章 ， 最 终 文件 ， 


步骤 04 ”显示 创建 视频 的 进度 。 此 时 在 演示 文 往 的 状态 栏 可 以 看 到 创建 视频 文件 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


正在 制作 视频 绩效 考核 说 明 .mp4 国 辐 “ 主 备注 “路 批注 


实例 演练 ”保护 和 共 到 培训 计划 演示 文稿 


为 了 提高 全 体 员工 的 素质 ， 适 应 企业 的 不 断 友 展 ， 企 业 一 般 都 会 结合 目 身 的 战略 规划 和 人 力 资 源 规划 ， 制 定 针对 员工 的 培训 
计划 。 下 面 束 以 保证 培训 计划 演示 文稿 的 安全 性 和 共享 性 为 例 ， 对 本 草 所 学 知识 进行 巩固 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 培 训 计 划 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 保 护 和 共享 培训 计划 演示 文稿 .pptx 


步骤 01 保护 演示 文 往 。 打 开 原 始 文 件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 自动 切换 至 “信息 ”选项 面板 ， 单 击 “ 保 扩 
演示 文 稳 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 标 记 为 最 终 状态 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


首 训 | 计 划 


» 力 信 软件 升级 » PPT » PowerPoint2016 ( 条 媒体 这 示 ) 从 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 


步骤 02 ”弹出 提示 信息 。 弹 出 “Microsoft PowerPoint” 提 示 框 ,提示 该 演示 文稿 将 先 标 记 为 最 终 版 本 ， 然 后 保存 。 确 认 
则 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”提示 已 经 个 标记 为 最 终 状 态 。 保 存 后 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 “ 此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表 示 已 完成 编辑 ， 这 
是 文档 的 最 终 版 本 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


如 素 艾 档 被 标记 为 所 终 状态 ， sir 并 日 椅 禁 用 键入、 编 加 节令 和 校对 iG。 
如 宁 状 态 栏 中 演示 了 "标记 为 最 终 状 态 " 国 标 ， 则 可 兢 定 文档 已 标记 为 最 终 状 态 ， 


口 不 再 显示 此 消息 (D) 


步骤 04 蛙 击 “共识 ”按钮 。 若 需 与 他 人 协同 工作 ， 则 在 保证 登录 了 Office 个 人 账户 的 前 提 下 ， 单 击 文稿 右上 角 的 “ 共 


享 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ” 保 仔 到 云 。 弹 出 “共享 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 保 仓 到 云 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


并 


件 的 副本 保存 到 一 


个 联机 位 置 并 将 文 


步骤 06 选择 保 仓位 置 。 系 统 目 动 跳 转 全 “ 另 仔 为 ”选项 面板 ， 选 择 “OneDrive- 个 人 >J un 的 OneDrive” 选 项， 如 下 图 
所 示 。 


昨天 
出 Jun 的 OneDrive 从 
一 早 


上 六 ju un 的 OneDnve = 文档 


步骤 07 ” 保 三 演示 文 箭 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 柱 中 选择 OneDrive 文 件 夹 ， 然 后 修改 文件 名 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 
单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


庄 另行 


二 


~ 


称 修改 日 期 


出 电子 邮件 附件 2017/2/18 15:22 
袖 收藏 只 由 文档 2017/2/18 15:22 
昌 下 载 中 绩效 考核 说 明 ( 密码 保护 ) ,pptx 2017/2/18 14:29 


® OneDpme -TIE 


文件 名 (N): | OneDrive 培 训 人 计划 .pptxy 


四 Microsoft ower| 生 : 


步骤 08 邀请 共和 齐 人 员 。 此 时 返回 “共享 ”任务 窗 格 ， 人 在 “邀请 人 员 ” 下方 的 文本 框 中 输入 共享 人 员 的 邮件 地 址 ， 然 后 设 
置 共享 权限 ， 最 后 单 击 “ 共 享 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


包括 消息 (可 迄 ) 


第 15 章 ” 绽 合 买 哑 : 制作 商业 企划 书 演 示 文 称 


为 了 使 公司 的 产品 得 到 更 好 的 推广 ， 以 促进 销售 、 提 高 
品 推 广 企划 书 ， 分 别 对 企业 的 市 场 定位 、 经 营 策 略 等 内 容 进 
制作 完毕 后 ， 还 会 将 演示 文稿 打包 并 发 布 到 网 上 。 


产量 ， 单 单 需要 制作 不 同 的 商业 企划 书 。 本 章 将 介绍 如 何 制作 一 份 产 
行 分 析 ， 并 创建 相应 的 图 表 来 表达 销售 数据 与 宣传 力度 之 间 的 天 系 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 表 格 背 景 .jpg 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 商 业 企 划 书 .bptx、 商 业 企 划 书 .mp4 


15.1 制作 企划 书 封面 效果 
在 制作 演示 文稿 之 前 ， 通 常 首先 需要 为 整个 演示 文稿 设计 一 套 颜色 方案 ， 用 户 可 以 对 母 版 进行 自 定 义 ， 也 可 以 直接 套用 
PowerPoint 提 供 的 主题 样式 。 本 节 将 介绍 如 何 运用 主题 功能 制作 演示 文稿 封面 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 局 动 PowerPoint 2016。 在 键盘 上 按 【WIN 】 键 或 者 单 击 梨 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ， 弹 出 “开始 ”菜单 ， 单 
击 “ 所 有 程序 ”按钮 ， 然 后 找到 PowerPoint 2016 程 序 图 标 并 单 击 即 可 启动 程序 ， 如 下 图 所 示 。 
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8 Windows 传 具 和 扫 搞 帮助 和 支持 
Word 2016 


默认 程序 


步骤 02 搜索 演示 文稿 模板 。 弹 出 “新 建 ” 界 面 ， 在 搜索 文本 框 中 输入 需要 创建 的 幻灯 片 关 键 字 ， 这 里 输入 “商业 ， 如 
下 图 所 示 ， 再 按 下 【Enter】 键 。 


商业 
建议 的 搜索 : ”党 示 文 稿 ”业务 教育 行业 主题 图 表 标签 


特色 目 定 义 


G 


浏览 


室 白 高 示 文稿 欢迎 使 用 PowerPoint i 教育 学 科 膏 示 文 稿 ， 吉 板 捅 图 设 ..… 


步骤 03 ”选择 演示 文稿 模板 。 显 示 搜 索 到 的 与 “商业 ”相关 的 演示 文稿 模板 ， 选 择 合适 的 模板 ， 如 右 图 所 示 。 
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党 币 设 计 ( 守 屏 】 蓝 色 黄 析 色 淹 变 遍 示 让 粮 ( 著 屏 ) 


步骤 04 ”创建 演示 文稿 。 弹 出 所 选 模 板 的 选项 面板 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


商业 设计 幻灯 片 ( 绛 紫 波形 
设计 ) 
提供 者 : Microsoft Corporation 


A | ， 本 pp . 

作 司 ] 和 名称 桥 分 的 黄色 曲线 和 棕色 波形 构成 此 PowerPoint 

| 名 称 ] 设计 模板 的 背景 。 使 用 它 来 生成 任 公 司 的 演示 
文稿 。 单 击 上 面 的 " 另 请 参阅 喘 捷 , 在 先 懈 第 波 
形 图 案 入 中 喜 找 中 章 的 模板 


下 载 大 小 : 81 KB 


斌 
下 


步骤 05 ”修改 演示 文 入 标题 。 创 建 的 演示 文稿 包 合 默 认 标 题 与 副标题 ， 选 中 并 删除 默认 的 文本 ， 然 后 输入 需要 的 标题 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


生物 药 业 有 限 公 司 


步骤 06 展开 更 多 的 主题 样式 。 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “主题 ”组 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 主题 样式 。 在 展开 的 列表 中 选择 “花纹 ”主题 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 " 


选项 


卡 下 ， 单 击 “ 字 体 - 


组 中 “字体 颜色 ” 厂 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 


复制 * 


用 啊 


ee 图 和- 厦大 面 国 面 国 
站 其 他 颜色 (MD).. 


步骤 10 ”显示 封面 最 终 效果 。 经 过 以 上 设置 ， 企 划 书 的 封面 已 基本 完成 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


品 推广 企划 书 


生物 约 业 有 限 公 司 


15.2 制作 市 场 定 位 与 经 豆 案 略 页 面 


在 制作 市 场 定位 与 经 齐集 略 页 面 内 容 时 ， 有 用户 可 以 插入 表格 ， 人 在 表格 中 输入 相 天 内 容 ， 并 对 其 进行 分 类 总 结 。 人 在 编辑 完 内 容 
后 对 表格 进行 效果 设置 ， 使 创建 的 表格 产生 更 好 的 视 况 效果， 具体 操作 如 下 。 


步骤 01 新 建 幻 灯 片 。 继 续 之 前 的 操作 ， 在 幻灯 卢 浏 览 窗 格 中 右 击 第 1 张 幻 灯 片 缩 略图 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 新 建 纪 
灯 户 ”人 镶 令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”插入 表格 。 此 时 新 建 了 一 张 纪 灯 片 。 右 想 在 幻灯 片 中 添加 表格 ， 则 单 击 占 位 竺 中 的 “插入 表格 ”按钮 ， 如 下 图 所 


中 | 
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oo 


。 单 击 此 处 添加 文本 


步骤 03 ”设置 表格 行 询 。 弹 出 “插入 表格 ”对 话 框 ,在 “ 列 数 ”“ 行 数 ” 数 值 框 中 分 别 输入 5 和 3， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 插入 的 表格 。 此 时 幻灯 片 中 插入 了 3 行 5 列 的 表格 ， 将 鼠标 指针 移 至 表格 下 方 中 部 的 控 点 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 标题 


步骤 05 ”更 改 表格 大 小 。 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 拖 至 合适 位 置 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


单 击 此 处 添加 标题 


步骤 06 ”合并 单元 客 。 选 中 第 1 行 中 需 合并 的 4 个 单元 格 ， 然 后 右 击 选中 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 音 击 “合并 单元 
格 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 深 加 标 题 


步骤 07 ”设置 单元 格局 度 。 首 先 企 第 1 行 输入 相关 文本 内 容 ， 然 后 将 鼠标 捐 针 移 全 表 格 第 2 行 下 方 ， 此 时 鼠标 指针 呈 形 状 ， 
如 下 左 图 所 示 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 即 可 改变 第 2 行 单元 格 的 局 度 。 


步骤 08 元 坪 表格 内 容 。 合 并 “经 营 策 上 略 ” 所 在 的 单元 格 ， 然 后 在 表格 中 输入 其 他 相关 文本 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


. Ta 
市 场 定 位 把 管理 放 在 首位 ， 积 极 推广 先进 的 管理 方式 和 现代 的 经 营 手 3 
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以 拓展 市 场 为 先导 。 从 无 到 有 ， 发 展 成 为 位 大 前 茅 的 医药 经 党 段 ， 不 断 完善 “以 人 为 本 ”的 管理 体制 ， 以 制度 创新 为 契机 ， 
营 企业 之 一 ， 成 为 首 批 通过 认证 的 医药 经 营 企业 之 一 ， 党 弄 以 拓展 市 场 为 先导 。 从 无 到 有 ， 发 展 成 为 位 居 前 茅 的 医药 经 
企业 之 成 为 首 批 通过 GSP 认 证 的 医药 经 营 企业 之 ye 和 仙 人 
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步骤 09 ”设置 文本 万 同 。 选 中 “经 营 策 略 ”文本 内 容 ， 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “文字 方 


同 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 坚 排 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


和 | 高度: |11.9 厘米 “ 


NT Ee ES ES 


-一 宽度 : |22.2 厘米 “ 


: |4.44 厘米 
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单元 格 大 小 


步骤 10 ”设置 对 章 方 式 。 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “ 届 中 ”按钮 和 “垂直 居中 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


1: 


有 Ts 4.4A4 帮凶 | 
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单元 格 太 小 


步骤 11 ”设置 标题 。 在 标题 点 位 竺 中 输入 标题 文本 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “ 段 沙 ”组 中 的 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


HE i | 区 字 方向 " 
国 ] 对 亨 文 本 * 


市 场 定 位 与 经 营 策略 


步骤 12 ”选中 表格 。 设 置 好 标题 后 ， 蛙 击 表格 ， 利 用 控 点 将 表格 调整 至 合适 大 小 ， 然 后 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局 ”选项 卡 
下 “ 表 ” 组 中 的 “选择 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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在 上 方 搬入 在 小 方 后 人 在 左 侧 岳 入 在 右 侧 插 入 


行 和 列 


步骤 13 ”设置 表格 痛 景 。 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 “ 底 纹 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
"图片 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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市 场 定位 与 经 营 


步骤 14 选择 图 片 来 源 。 弹 出 “插入 图 片 ”选项 面板 ， 单 击 “ 来 和 目 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Rl as(E) 
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步骤 15 ”选择 图 片 。 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 背景 图 片 保存 的 位 置 ， 然 后 选择 图 片 “表格 背景 jpg”， 如 
下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


fa OneDrive 


岗 库 


步骤 16 早 击 “设置 形状 格式 ”命令 。 此 时 在 表格 的 单元 格 中 填充 了 所 选 图 片 ， 但 填充 效果 不 理想 ， 想 要 对 填充 图 片 进行 
调整 ， 则 右 击 表格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


同义词 


回 泽 (9) 
合并 单元 格 (M) 
拆 分 单元 格 (E). 


步骤 17 设置 形状 格式 。 弹 出 “设置 形状 格式 ”任务 窗 格 ， 勾 选 “填充 ”选项 组 中 的 “将 图 片 平 铺 为 纹理 ” 复 选 框 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 18 ”设置 单元 格 形状 效果 。 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “表格 样式 ”组 中 的 “效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 
执行 “单元 格 叫 凸 效 果 > 松 散 世 入 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 19 ”显示 设置 后 的 页 面 效 果 。 经 过 以 上 设置 ， 此 页 面 的 内 容 及 表格 样式 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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营 企 业 之 一 ， 成 为 首 批 通过 GSP 认 证 的 医药 经 营 企业 国 


15.3 ”制作 企业 精神 文化 页 面 


在 制作 企业 精神 文化 页 面 内 容 时 ， 用 户 可 以 运用 PowerPoint 2016 中 的 SmartArt 图 形 功 能 来 简化 对 复杂 图 形 的 绘制 和 编 
辑 。 在 编辑 完成 后 还 可 以 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 动画 效果 ， 使 其 拥有 更 生动 的 演示 效果 。 


步骤 01 插入 SmartArt 图 形 。 继 续 之 前 的 操作 ， 新 建 一 张 筷 灯 片 ， 单 击 占 位 符 中 的 “插入 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
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。 单 击 此 处 添加 文 未 


步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 。 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列 表 框 中 选择 “循环 ”， 然 后 在 中 间 的 列表 框 中 
选择 “射线 维 恩 图”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 03 ” 物 入 文本 。 将 插入 点 定 位 至 中 间 的 图 形 内 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 在 形状 中 输入 相关 文本 。 利 用 同样 的 万 法 ， 完 成 其 
他 形状 中 文本 的 输入 。 


步骤 04 添加 形状 。 石 击 最 元 侧 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 执行 “添加 形状 > 人 在 后 面 添加 形状 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”编辑 文本 。 厂 击 新 添加 的 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文字 


命令 ,如 下 图 所 示 ， 输 入 文本 内 容 。 


一 i 


样式 ”填充 边框 . 


步骤 07” 更 改 颜 色 。 单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 
选择 “彩色 -个 性 色 ”， 如 右 图 所 示 。 


步骤 09 插入 形状 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 圆 角 和 矩形 ”， 如 下 
图 所 示 。 如 “最 近 使 用 的 形状 ”组 中 没有 需要 的 形状 ， 可 在 下 万 的 其 他 组 中 选择 。 
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步骤 12 ”选择 形状 样式 。 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 形状 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 13 ”输入 文本 。 双 击 插入 的 算 形 ， 将 插入 点 定位 至 形状 内 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 输入 文本 “至诚 至 信 ”。 


| 调整 形状 大 小 。 输 入 文本 内 容 后 ， 调 整形 状 至 合适 大 小 ， 然 后 选中 SmartArt 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 15 ”设置 动画 效果 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 “ 擦 除 ” 动 画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 16 ”设置 效果 选项 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “动画 ”组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 选择 “ 目 左 
侧 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 17 ”打开 动画 窗 格 。 用 户 还 可 以 通过 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 设置 动画 效果 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “ 局 级 动画 ”组 中 
的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 动画 局 oe 王座， 加 至 : 
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步骤 18 单 击 “效果 选项 ”选项 。 弹 出 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ， 单 击 动画 对 象 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 
击 “ 效 果 选 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 19 ”设置 开始 方式 。 弹 出 “ 探 除 ”对 话 框 ， 切 损 全 “计时 ”选项 卡 ， 单 击 “ 开 始 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


站 单 去 对 
与 上 一 动画 同时 


步骤 20 ”设置 切换 速度 。 单 击 “ 期 间 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “中 速 (2 秒 ) ”选项 ， 如 
下 图 所 示 ， 设 置 完 毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 21 设置 组 合 图 形 的 友 送 万 式 。 切 换 至 “SmartArt 动 画 ” 选 项 卡 下 ， 蛙 击 “ 组 合 图 形 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “逐个 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 幻灯 片 中 。 


步骤 22 ”设置 触 友 对 象 。 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 的 “ 触 上 友 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 执行 “ 单 击 > 圆 角 窍 
形 5” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 23 ”显示 设置 后 的 效果 。 放 映 当前 幻灯 片 ， 将 鼠标 指针 移 至 “至 诚 至 信 ” 文 本 上 ， 此 时 鼠标 指针 呈 手 形 ， 单 击 即 可 播 
放 SmartArt 图 形 的 动画 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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15.4 制作 产品 销量 图 表 页 面 


对 创建 的 图 表 中 的 数据 系列 进行 更 改 ， 可 以 进一步 丰 语 幻灯 片 视 党 效果。 需要 注意 的 是 ， 更 改 图 表 中 数据 系列 的 前 提 是 该 图 
表 类 型 为 二 维 图 形 ， 并 且 二 维 图 形 只 能 与 二 维 图 形 组 合 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 插入 图 表 。 继 续 之 前 的 操作 ， 新 建 一 张 幻 灯 片 ， 单 击 鼎 位 竺 中 的 “插入 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


。 单 击 此 处 添加 文本 


步骤 02 ”选择 图 表 类 型 。 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 列表 框 中 选择 “ 柱 形 图 ”类 型 ， 在 右 侧 列 表 框 中 选择 “ 禾 状 柱 
形 图 ”， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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下 型 璋 1 画 最 利生 


步骤 03 ”显示 插入 的 图 表 。 此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 所 选 的 图 表 ， 且 显示 了 默认 数据 表 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 题 


步骤 04 更改 数据 。 对 工作 表 中 的 数据 进行 更 改 ， 输 入 创建 图 表 的 相关 数据 信息 ， 如 下 图 所 示 。 


Mcrosoft PowerPoint 
人 


宣传 支出 (元 ) ”销售 收入 【元 ) 
站 1 /50M) 


本 机 机 12oUU 
1500 S85UU 
LUUU [1JUU 


步 又 05 显示 更 改 数据 后 的 图 表 。 更 改 数据 后 ， 关 闭 工 作 表 ， 此 时 可 看 到 图 表 中 的 柱 形 图 也 发 生 了 变化 ， 效 果 如 下 左 图 所 


小 \。 


步骤 06 更改 系 列 图 表 类 型 。 石 击 图 表 中 “销售 情况 ”数据 系列 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 更 改 系 询 图 表 类 型 ”命令 ， 
如 下 石 图 所 示 。 


图 表 标 题 
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步骤 07 设置 图 表 类 型 。 弹 出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 单 击 “ 为 您 的 数据 系列 选择 图 表 类 型 和 轴 ” 列 表 框 中 “宣传 支出 


(元 ) ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “市 数据 标记 的 折线 图 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 ， 设置 完毕 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


为 容 的 起 括 系 剂 先 择 图 表 尖 型 和 和 轴 : 
系列 名 称 
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步 又 08 


显示 设置 后 的 效果 。 返 回 幻 灯 片 中 ， 此 时 图 表 中 的 “宣传 支出 (元) ”数据 系列 更 改 为 折线 图 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 选中 “宣传 文 出 (元 ) ”系列 。 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 “图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 框 
右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选择 “系列 “宣传 支出 (元) ”” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


动画 。 幻灯 片 放映 


步骤 10 ” 单 击 对 话 框 局 动 器 。 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 上 下 “形状 样式 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 11 设置 数据 系列 填充 色 。 弹 出 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 切换 至 “填充 与 线条 -线条 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 实 
线 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 颜色 为 绿色 ， 如 石 图 所 示 。 


设置 数据 条 列 格式 
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步骤 12 ”设置 数据 标记 。 切 损人 至 “标记 ”选项 卡 下 ， 在 “数据 标记 选项 ”选项 组 中 设置 “类 型 ”为 “ 委 形 ”、 “大 
小 ”为 “8”， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 13 ”设置 数据 标记 填充 色 。 首 先 单 击 “填充 ′ 左 侧 的 三 角 按钮 ， 展 开 选 项 组 ， 单 击 “ 纯 色 填 充 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 填 
充 颜色 为 红色 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 14 ”选择 “绘图 区 ”选项 。 单 击 任务 窗 格 中 “系列 选项 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “绘图 区 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


及 自 效 据 系 名 格 式 
系列 选项 
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步骤 1? ”设置 绘图 区 的 填 宛 样式 。 此 时 目 动 切换 至 “设置 绘图 区 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 ” 选 项 组 中 的 “渐变 填 
充 ” 早 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 惨 图 区 格式 


综 图 区 选 硕 Y 
& A 


4 填充 


无 填充 (N) 
纯色 填充 (9) 


商 灾 填充 (G) 
加 片 或 纹理 填充 (P) 
图 案 填 充 (A) 
自动 (U) 


步骤 16 ”设置 潮 变 光圈 。 设 置 渐变 光圈 的 颜色 、 位 置 、 透 明度 及 亮度 等 ， 这 里 设置 第 1 个 光圈 颜色 为 日 色 ， 其 余 为 灰色 ,如 
下 图 所 示 。 


步骤 17 显示 设置 后 的 效果 。 此 时 “宣传 支出 (元 ) ”数据 系列 和 图 表 区 的 样式 都 应 用 了 设置 的 格式 ， 选 择 横 坐标 文本 内 
容 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 18 设置 文本 闫 色 。 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 组 中 “文本 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 选择 “黄色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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标准 色 
先 框 ， 如 下 图 所 
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步骤 19 ”删除 图 表 标题 。 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “图 表 标 
示 。 删 除 图 表 标 题 后 ， 在 该 幻灯 片 的 图 表 上 方 插 入 一 个 横 排 文本 框 ， 并 输入 标题 文本 内 容 “ 严 品 销售 情况 图 表 " 


“34” 磅 ， 对 齐 方式 为 “居中 ” 。 


的 字体 格式 为 “宋体 (标题) " 


步骤 20 ”移动 图 例 。 再 次 单 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 例 ” 右 侧 的 三 角 按钮 ， 再 单 击 级 联 列 表 中 


的 “顶部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步 又 21 添加 数据 标签 。 册 次 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 多 选 “ 数 据 标 签 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 22 ”选择 数据 标 笠 。 此 时 数据 系列 上 方 都 显示 了 数据 标签 ， 选 中 “销售 收入 (元) ”数据 系列 的 数据 标签 ， 如 下 图 所 
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步骤 23 ”设置 数据 标签 颜色 。 单 击 “ 图 表 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 填充 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 
表 中 选择 “绿色 ,个 性 色 2, 深 色 50%”， 如 下 图 所 示 ， 并 设置 “宣传 支出 (元 ) ”数据 系列 的 标签 颜色 为 “ 深 红 ”。 


步骤 24 ”显示 产品 销售 图 表 页 面 的 最 终 效 果 。 经 过 以 上 设置 ， 整 个 产品 销售 图 表 页 面 的 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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15.5 ”制作 演示 文稿 尾 负 


完成 演示 文稿 主体 内 容 的 制作 后 ， 还 需要 为 其 制作 一 张 显示 结束 问候 的 尾 页 幻灯 片 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 创建 幻灯 厂 。 继 续 之 前 的 操作 ， 蛙 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 筷 灯 片 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 
选择 “证 标题 ”， 如 下 图 所 示 。 此 时 即 新 建 了 一 张 版 式 为 “ 书 标题 ”的 幻灯 乒 。 
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标题 妇 灯 片 标题 和 内 容 


步骤 02 插入 忆 术 了 字 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 如 下 图 所 示 的 艺 
术 字 样式 ， 然 后 单 击 幻 灯 片 中 需要 放置 艺术 字 的 位 置 。 
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步骤 03 ”显示 搬入 的 艺术 字 占 位 答 。 此 时 在 新 建 的 幻灯 片 中 插入 了 所 选 样式 的 艺术 字 文 本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”设置 广 本 。 删 除 艺 术 字 文本 框 内 默认 的 文本 ， 然 后 输入 合适 的 文本 ， 表 设置 合适 的 


字体 、 


字号 ， 效 果 如 下 图 所 


步骤 05 ”展开 更 多 的 动画 效果 。 选 中 文本 框 ， 然 后 单 击 “动画 ”选项 卡 下 “动画 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


名 J] 上] 三 用 了 映 


步 又 06 单 击 “其 他 动作 路 径 ”选项 。 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 动作 路 径 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


更 鑫 退出 效果 ( 
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步骤 07 ”选择 动作 路 径 。 弹 出 “更 改动 作 路 径 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 基 本 ”选项 组 中 的 “ 圆 形 扩展 ”动作 路 径 ， 然 后 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


ml 


步骤 08 ”显示 添加 的 动作 路 径 。 返 回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 添加 的 圆 形 扩展 动作 路 径 ， 如 下 右 图 所 示 。 


15.6 ”设置 幻灯 片 放 映 效 果 
完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 用 户 可 以 为 其 设置 切换 效果 ， 还 可 以 设置 排练 计时 ， 使 幻灯 片 按 设 置 的 时 间 放映 ， 最 后 在 全 屏 模式 
下 对 演示 文稿 进行 预览 以 查看 放映 的 效果 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 ”设置 弥 灯 卢 切 换 方 式 。 继 续 忆 前 的 操作 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “切换 到 此 弥 灯 片 ”组 中 的 “推进 ”切换 方式 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 切换 声 瘟 。 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “声音 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 选择 “照相 机 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 持续 时 间 。 单 击 “ 计 时 ”组 中 “持续 时 间 ” 数 值 框 右 侧 的 数字 微调 按钮 ， 设 置 持续 时 间 为 2 秒 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 换 厂 万 式 

直 回音 去 向 时 
| 设置 自动 挽 片 时 间 : |00:00.00 : 
| 


步骤 04 全 部 应 用 。 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 将 设置 应 用 于 全 部 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


中 声音: 。 | 照相 

OD aD) 02.00 “| 回 单 击 鼠 标 时 

局 全 站 设置 自动 找 片 时 间 : |00:00.00 “| 
计时 


步 又 05 ”从 头 开始 录制 。 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “录制 幻灯 片 演 示 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


ey 站 使 用 计时 


幻灯 片 放映 幻灯 片 2 DR 示 上 局 es 口 使 用 


步骤 06 单 击 “开始 录制 ”按钮 。 弹 出 “录制 幻灯 上 及 演示 ”对 话 框 ， 勾 选 需要 录制 的 内 容 ， 然 后 单 击 “开始 录制 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


加 [ . 有 | , - 
开始 录制 之 前 选择 想 要 录制 的 内 容 。 
VY| :幻灯 片 和 动画 计时 站 ): 

和 


Y| 旁白 、 宇 迹 和 激光 笔 (N) 


步 又 07 ”录制 纪 灯 上 请。 弹出 “录制 ”工具 栏 ， 显 示 录 制 时 间 ， 录 制 完 第 1 张 后 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


生物 药 业 有 限 公 忆 


示 侧 | 可 Xx 
3 | 0:00:10 和 所) | 0:00:10 


步骤 08 ”选择 措 针 选项 。 录 制 第 2 张 筷 灯 片 时 ， 右 击 幻 灯 片 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “指针 选项 > 笔 ” 命 令 ， 如 下 
图 所 示 。 


地 Nl 0:00:01 9 | 0:00:13 


在 首位 ， 积 极 揭 归 时 理 方式 和 现代 
完善 “以 人 为 地区 < 币 ， 以 制度 创 


展 市 场 为 先导 。 思 5=S250 发 展 成 为 位 大 
业 之 一 ， 成 为 凤 呈 认证 的 医 约 经 


指 轩 选项 [ 品 ) # 激光 指针 (L) 
帮助 (H) 1 笔 (PP) 
暂停 录制 (U 性 ”荣光 笔 (H) 


下 
| 
1 


步骤 09 图 释 重 点 。 此 时 鼠标 指针 呈 红 色 圆 点 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 圈 释 幻 灯 片 中 的 重要 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


把 管理 放 在 首位 ， 积 极 挂 广 先进 的 管理 方式 和 现代 的 经 营 手 

段 ， 不 断 完 善 “ 以 人 为 本 ”的 管理 体制 ， 以 制度 创新 为 契 
市 场 定 位 “| 机， 以 拓展 市 场 为 先导 。 从 无 到 有 ， 发 展 成 为 位 居 前 葡 的 医 

药 经 营 企业 之 一 ， 成 为 首 批 通 过 GSP 认 证 -4 医药 经 总 古 


步骤 10 ”恢复 鼠标 损 针 形状 。 右 击 人 幻灯 片 的 任意 处 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “指针 选项 > 箭头 选项 > 自动 ”命令 , 如 下 图 
所 示 。 


步骤 11 ”继续 录制 。 当 录制 到 企业 精神 文化 页 面 时 ， 将 鼠标 所 针 指向 “至诚 至 信 ” 文 本 ， 此 时 鼠标 所 针 呈 手 形 ， 单 击 即 可 
播放 动画 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 12” 浏 哆 幻灯 厂 。 切 换 至 “视图 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 演 示 文 稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏览” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 视图 
| 标尺 
| | 网 格 线 
| 参考 绪 


一 


讲 语 其 看 / 


步 又 14 目 定 义 放映 。 切 换 至 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 开 始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 目 定 义 幻 灯 片 放映 ”按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


产 mn 推 企划 书 
市 场 定位 与 经 营 策 路 


步骤 15 新建 目 定 义 放映 。 弹 出 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ， 然 后 单 击 “新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


放映 [S) 


步骤 16 定义 目 定 义 放映 。 弹 出 “定义 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 ,保留 默认 的 纺 灯 片 放 映 名 称 ， 在 “在 演示 文稿 中 的 纺 灯 
片 ” 人 列表 框 中 勾 选 目 定 义 放映 时 需要 放映 的 幻灯 片 ， 如 第 2 张 和 第 4 张 约 灯 片 ， 再 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 
击 “确定 ”按钮 。 


步骤 17 ”放映 幻灯 片 。 返 回 “ 目 定义 放映 ”对 话 框 中 ， 此 时 列表 框 中 显示 了 新 建 的 目 定 义 放 映 名 称 ， 单 击 “ 放 映 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 18 ”显示 放映 效果 。 此 时 幻灯 片 从 自 定义 幻灯 片 中 的 第 1 张 (演示 文稿 中 的 第 2 张 ) 开始 放映 ， 并 显示 墨迹 ， 如 下 图 所 


| 三 服务 模式 || 网 络 服 务 平台 | 融资 方案 “| 4% 
与 当地 网 点 直 || 平 台 开设 N 个 上 (1) 银行 贷 


资金 流通 帐户 ,|| 款 

申请 付费 会 员 || (2) 投资 公 
缴纳 一 次 性 入 || 司 
会 费 ， 各 项 服 

入 统一 按 个 人 
i 


接 建立 联系 。 
对 药品 的 进 、 
销 、 调 、 存 各 
个 环节 进行 规 
范 管理 和 有 效 
控制 ， 保 证 公 
司 业务 的 安全 
珊 效 运转 。 


动 国 
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隐藏 排 绒 计 时 ”录制 ni z 
Se 幻灯 片 幻灯 片 演示 * 四 显示 媒体 控件 


全 
TREE 


市 场 定 迟 与 经 营 蚀 路 


步骤 20 设置 放映 方式 。 弹 出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 放 映 类 型 ”选项 组 中 的 “观众 自行 浏览 窗口 ) ” 单 选 按 
钮 ， 其 他 选项 保持 默认 值 ， 如 下 左 图 所 示 。 


放映 幻灯 片 。 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “从 头 开 始 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 


FA ey L nT | [ | [ 
了 名 芭 
从 头 开 始 从 当前 幻灯 片 。 联机 演示 。 自 定义 设置 。 隐藏 ”排练 计时 录制 

= ” 幻灯 片 放映 ” 幻灯 片 放映 幻灯 片 幻灯 片 演示 
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演讲 者 放映 (全 屏幕 )(P) 


@\ 观 众 自 行 浏 览 窗 口 )(B) - 
€ 台 浏览 (全 屏幕 )(J 3") 开始 放映 幻灯 片 


放映 选项 
| 循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (|) 
回 放映 时 不 加 旁白 (N) 
问 放映 时 不 加 动画 (9) 
] 禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 
绘图 笔 额 色 (E): [oa 多 监视 器 


市 场 定位 与 经 营 征 路 
了 手动 (M) 


日 如 果 存 在 排 纤 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 


SANS IE] 


为 了 防止 他 人 对 用 户 制作 的 演示 文稿 进行 更 改 ， 并 便于 未 安装 PowerPoint 组 件 的 用 户 查 看 演示 文稿 的 内 容 ， 本 节 将 对 演示 
文稿 的 加 密 及 演示 文稿 导出 为 视频 的 功能 进行 介绍 。 


在 完成 了 演示 文稿 的 制作 后 ， 为 了 保证 演示 文稿 的 安全 ， 可 为 演示 文稿 设置 密码 。 


步骤 01 保护 演示 文 得。 继续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 展开 的 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


商业 企划 书 


丰 面 > 办 公 软 忻 升 级 = PPT = PowerPoint2016 ( 多媒体 演示 ) 从 入 门 到 精通 > 实例 广 件 > 第 15 章 * 最终 文件 


媒体 大 小 和 性 能 


控制 其 他 人 可 以 对 此 雷 示 区 芒 所 向 的 更 改 尖 型。 


-他 标记 为 最 终 状 坊 (F) 
等 | 让 污 者 知晓 视 示 文稿 是 服 终 版 
本 ， 并 梅 其 设 为 内 读 ， 


步骤 02 设置 文档 密码 。 弹 出 “加 密 文档 ”对 话 框 ,在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 ， 这 里 输入 “123456”， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”确认 文档 密码 。 弹 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 再 次 输入 保护 密码 “123456”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 右 图 所 示 ， 即 可 完成 演示 文稿 的 加 密 保护 。 


对 此 文件 约 内 容 进行 加 密 
重新 输入 密码 (R): 


ear rc 
议 格 rn = Wy 三 = 


(请 记 住 ,密码 星 区 分 大 小 写 的 。) 


用 尸 可 以 将 演示 文 稳 导出 为 视频 ， 以 便 在 没有 安 闪 PowerPoint 程 序 的 情况 下 运用 其 他 播放 器 播放 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 蛙 击 “导出 ”选项 。 继 续 之 前 的 操作 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 。 在 展开 的 “导出 ”选项 面板 中 单 击 “创建 视频 ”3 


选项 ， 再 单 击 右 侧 的 “创建 视频 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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创建 PDF/XPS 文档 创建 视频 


将 演示 XX 福 二 和 存 为 可 齐 录 到 光盘 、 上 莪 到 Web 或 点 诺 电 了 于 部 忻 的 视频 
目 ” 和 包含 所 有 录制 的 计时 、 谊 和 白 和 六 光 笔 势 
是 ” 保 贸 动画 、 切 换 和 媒体 


移 ” 蔬 取 有 关 梅 绿灯 片 放映 视频 刻录 到 DVD 或 桦 其 上 载 到 Web 的 帮助 


pa 将 演示 文稿 打包 成 CD 


i 
由 。 最 大 文件 大 小 和 最 高 质量 (1920 x 1080) 
车 当 创建 讲义 [= 不 要 使 用 录制 的 计时 和 膏 折 


中 未 录制 任何 计时 或 讲 白 
局 理 改 立 件 兴 型 kk HR | 05.00 


ER 
创建 视频 


步骤 03” 保 三 视频 文件 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 地 址 栏 中 选择 视频 文件 保存 的 位 置 ， 然 后 设置 好 “文件 名 ”和 “保存 
类 型 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 仔 ” 按 钮 。 


文件 名 (N): 商业 企划 书 .mp4 


步骤 04 


显示 创建 视频 的 进度 。 此 时 ， 演 示 文 稿 正 在 锌 导出 为 视频 文件 ， 在 演示 文稿 的 状态 栏 中 可 看 到 创建 视频 文件 的 进 
度 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 视频 的 创建 后 ， 束 可 以 直接 通过 视频 播放 软件 打开 该 视频 了 。 


上 在 制作 视 规 商业 企划 书 .mp4 国 


